S2tHaTo

understanding documents

Nuxeo Platform 5.6

Manual de usuario

Fuente: Nuxeo
http://doc.nuxeo.com/display/USERDOCH6/Nuxeo+Platform+User+Documentation
El material original esta bajo licencia CC SA-BY

URL-Nuxeo Documentation License http:.//doc.nuxeo.com/x/GATF

Yerbabuena Software
Teléfono: +34 Q02 905 246

www.athento.com



http://doc.nuxeo.com/display/USERDOC56/Nuxeo+Platform+User+Documentation
http://doc.nuxeo.com/x/GATF
http://www.yerbabuenasoftware.com/
http://www.yerbabuenasoftware.com/
http://www.yerbabuenasoftware.com/

sAtHeNto

askourteam@atrhento.com

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6
Yerbabuena Software
Este documento es confidencial

2a

yerbabuena
2 software

Yerbabuena Software


mailto:yerbabuena@yerbabuena.es
mailto:yerbabuena@yerbabuena.es
mailto:yerbabuena@yerbabuena.es

‘, Y DM

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

ndice de contenido

INEFOAUCCION ... 4
Guia del usuario para la plataforma NUXeO D.O........ccocooiiiiiceee e 4
Un vistazo a los modulos de NUuxeo Plafform.. ..o 6
La plataforma béasica para Gesfion de ContenidOsS.........oovoivoioioiieeeeeeeeeeeee 6
Mdédulo de Gestion de Documentos (NUXEO DM 7
Modulo de Colaboracion SOCIAL. ... ..o 8
Modulo de Gestion de Activos Digitales (Nuxeo DAM) ..o Q

El HOME eI USUAIIO ... 10
Las preferencias de USUAIO........cooiiiieeeeeeee e, 13
Ajuste del idioma de 1a apliCaCiON.......c.coiviicieee e 14
AJUSTE e 18 ZONA NOTANIA. .o e 19
Gestion de CoNFENIAOS DASICA. .. .c.ii oo 16
Conceptos fundamentales del médulo de gestion de documentos (Nuxeo DM).......... 17
ESpacios diSPONIDIES. ..o, 17

LOS dereChos dE @CCESO..uiiiiiiiii e 19
GrUPOS A USUAIMOS. ..o 21
Navegando por el confenido en NUxeO DM ... 22
Trabajando en los espacios de frabajo (Workspaces).........covovoiioooiicceeeeeee, 37
Trabajar en espacios de frabajO......c.ccoi oo 38
Configurar la publicacion de confenidos. ..o 44
Cambiar la apariencia de un espacio de rabajo..........c.cccoooooiiiiiieeeeee 45

N O S e o}
TrabajandO €N 1S SECCIONES ..., 134
ColabOraCiOn SOCIAL.......oviiii e 140
Vistazo rapido de los espacios de trabajo SOCiales.........ocoooovioeiiiiiceeeeeeee 143
Vista enriquecida de perfil de USUAMO........cooiiviioiiiceeceeeeee e, 150
Red del USUAIO ..o 107
Gestion de Activos Digifales (NUXEO DAM)......oooiiiiiiiiiccceee e, 175

oo

yerbabuena
3 software

Yerbabuena Soffware



. DM

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6 v

Infroduccidn

Guia del usuario para la plataforma Nuxeo 5.6

La plataforma Nuxeo es una plataforma de gestion de contenido modular que permite a los
desarrolladores crear aplicaciones de negocio para gesfionar deferminados fipos de confenido.
Existen varias herramienfas para desarrollar aplicaciones de negocios sobre la plaraforma, como
Nuxeo Studio para la personalizaciéon y configuracion de la plataforma, o Nuxeo IDE para ayudar
a los desarrolladores a disefiar nuevas caracteristicas. La plataforma Nuxeo en si viene con varios
modulos, dedicados a casos de uso genéricos de gestion de confenidos y ayudar a manejar y
rastrear el flujo de confenido a fravés del ciclo de negocio, desde la captura y la creacion,
pasando por el compartir los confenidos, y cubriendo fambién la aprobacion y publicacion. Estos
modulos se pueden ufilizar out-of-the-box, o como base para desarrollar casos de uso

particulares.

La Plafaforma proporciona un conjunto predeferminado de caracteristicas de administracion de

documentos y puede ser enriquecida por los modulos siguientes:

+ Gestion de documenfos, que proporciona funciones adicionales de gesfion de
documentos.

* Colaboracion Social

+  Gesfion de acfivos digitales (Digital Assefs Management), que proporciona funcionalidad

adapfada a los contenidos mulfimedia.

También hay extensiones disponibles en el market de Nuxeo, desde donde se pueden descargar

e instalar plugins opcionales de productos.

Usted enconfrard en esfa documentfacion todas las guias que le ayudaran a trabajar con los

diferentes médulos y complementos de la plafaforma Nuxeo. Para la instalacion y administracion

oo

yerbabuena
4 software

Yerbabuena Soffware



egthent
v’ DM

de la Plataforma y sus modulos y add-ons, puede consultar la Guia de instalacion 'y
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adminisftracion.
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Un vistazo a los médulos de Nuxeo Platform

La plataforma Nuxeo cuenfa con fres modulos disponibles que permiten agregar facilmenfe
conjunfos de caracferisticas a las funcionalidades de gesfion de confenido predeferminados, para

adaptarlo a un tipo especifico de gestion de contenidos:

* La gesfion de documentos (DM) moddulo afade  funciones de administracién de
documentos a las funciones por defecto

* El médulo de colaboracion social se suma a las caracteristicas sociales que ya tenia la
plataforma en ofras versiones

* La gesfidn de activos digitales (DAM) mddulo que proporciona imporfacion y navegacion

adaptrados a los confenidos multimedia.

La plataforma basica para Gestién de Contenidos

La plafaforma Nuxeo incluye un conjunfo de caracterisficas de gesfion documental por defectfo,
que esfan disponibles incluso si no se instala ningin modulo. Este plafaforma base se llama
"Plataforma de gestién de contenido” e incluye las principales caracteristicas de gestion de
confenido como: tipos de documenfos fundamentales, con un conjunto de metfadafros, su ciclo

de vida, y las caracteristicas mas comunes de gestion de documentos.

En la plataforma de gesfion de confenido fambién se define una esfructura de arbol que muy a
menudo se requiere para proyectos de gestion de documentos, con espacios dedicados a la
labor de colaboraciéon y edicion de documentos (espacios de frabajo) y los espacios dedicados

a la distribucidon de documentos (secciones).

La Plataforma béasica se puede extender facilmente por uno de los médulos antes mencionados

O con un paquefe disponible en el market.
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Home | Document Management | jdoe ~

Human Resources < || 3 &
B o sty
Nevavailable document types x | 4
IR . Sebect the type of your new document in the list below.
WorkList Clipboard This fio
Document Collaborative Spaces
File Folder Ordered Folder
B
g Note - Workspace

"+ Route

Mbdulo de Gestidn de Documentos (Nuxeo DM)

El médulo de gestion de documentos, fambién conocido como DM, trae funciones de gestion
de documenfos mas avanzadas vy ricas para incorporar a la plataforma basica. Entre ésfas, por

supuesto, que afade nuevos fipos de documenfos, como imagenes.

También proporciona nuevas formas de enriquecer y acceder a los documenfos. Los usuarios
pueden efiquetar documenfos con sus propias palabras clave y enconfrar documentos utilizando
estas palabras clave usando la nube de efiquefas. La navegacion virtual también les permite
mosfrar documenfos segun sus metradafos y la busqueda por facefas les permite guardar vy

compartir sus busquedas para volver a ufilizarlas faciimente.

El dashboard OpenSocial fambién facilita el acceso a los documentos, proporcionando mas
gadgefs y permitiendo a los usuarios personalizar la forma en que ven su dashboard. El médulo

de gestion de documentos fambién viene con una vista previa del documento y la posibilidad de

oo

yerbabuena
7 software

Yerbabuena Soffware



. DM

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6 v

realizar anofaciones en el documento de la vista previa.

Home |Document Management| jdos v

Available docu

document in the list below.

Select the typ:
Document Collaberative Spaces

- Picture Folder . Route A Ordered Folder

File o Blog Site o WebSite

Mote - Workspace Email folder
& d

Farum

El médulo Nuxeo DM no requiere ningun ofro modulo, v puede ser insfalado junfo a los médulos

de colaboracion social y gestion de activos digifales.

M&bdulo de Colaboracidn Social

El médulo de la colaboracion social es un moddulo cenfrado en el usuario que agrega
caracferisticas de colaboracion social y amplia el médulo de gestion de documentos. El
confenido es creado en los espacios de trabajo, que proporcionan un facil acceso a los

documenfos mas user-friendly mediante el dashboard y sus gadgets.

Los usuarios pueden compartir documentos facilmente utilizando sélo la nocion de documentos
publicos y privados, lo que les permife crear comunidades de usuarios en un proyecto, un
evento, un tema. Para hacer aun més facil la colaboracion, este médulo permite a los usuarios
crear su red social. Ademas de ver la secuencia de actividades, y publicar mini-mensajes con los

usuarios en su red, y fener una vista rapida en su dashboard de en lo que la gente estd
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frabajando.

El médulo de Colaboracion Social sélo se puede instalar en sobre el médulo de Gestion de

Documentos (Nuxeo DM).

Marketing team / Unmatched Developer Experience! Select a workspace ¥ | | Actions ¥

CONTENT
As a very important part of the platform, Nuxeo has focused on
.y . . . . . Unmatched Developer Experiencel.html| (1 Q
providing organizations the right tools for the customization and the
development of their solutions. Nuxeo Platform 5.5 delivers on that
strategy. COMMON METADATA
The previously unveiled Nuxeo IDE is now available for production CEar
purposes. From the outset, Nuxeo IDE was built for the 5.5 release. Nuxeo Subjects
Studio, the configuration and customization environment provided as a :“’"‘5
. . . . ource
service, also offers a new set of features, pushing the limits of cM:age
customization and configuration even further. E=r=)en 10/9/2012 2:27 PM
With these unique tools, Nuxeo delivers an unmatched experience for Last modified 10/9/2012 2:27 PM
. . 1 at
content application developers! Format
Created by John Doe Language
Expire on
Author John Doe
Contributors John Doe
Last John Doe

© e contributor

Nuxeo Studio

With MNuxeo Platform 5.5, Nuxeo Studio benefits from

numerous new capabilities that make it easier to customize

Nuxeo applications from your browser, without any manual
. codina

Médulo de Gestidn de Activos Digitales (Nuxeo DAM)

El médulo de gestion de activos digitales, también conocido como DAM, afiade un ambiente
dedicado a los confenidos multimedia de la plataforma. Fofos, videos y archivos de sonido estan
soporfados, con sus mefadafos especificos y los procesos automatizados que se ejecufran

duranfe la importacion.

Los Metfadafos EXIF e IPTC se extraen y una serie de vistas en miniatura se genera a partir de

losvideos.
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La navegacion también se adapta a los confenidos multimedia, el confenido de la Biblioteca se

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

por defecto en miniaturas. Caracteristicas disponibles por defecto en la plataforma o desde ofros

modulos fambién estan disponibles para gestionar los activos.

Nuxeo DAM no requiere ningin ofro médulo, y puede ser instalado junfo con el médulo de

Gestion de Documentos y el de Colaboracion Social.

nuxeo

Clar iters

Keywords 1/2 [k

Home Document Management SDAMN jdoe

IP rights | Expcr[‘ History ‘

107325896_cf0fbbc9df_o.jpg
je
Library A
All documents
Office file
Image
Video
Sound 107325..._o.jpg
Selected folder # | | by Nuxeo
size 151 KB
John Doe - 20121015 14:56
My last imports A
John Doe - 20121015 14:56
John Doe - 20121015 11:56

109726...-1.jpg 116371..._
by Nuxeo by Nuxeo
size 1 MB size 350 KB

Topic A
1 An
_y|_ Daily life
1 Human science
] Society
_J Technology 5
120155..._d.jpg 127595..._o.jpg 147520..._b.jpg
Coverage A by Nuxeo by Nuxeo by Nuxeo
a e size 466 KB size 339 KB size 226 KB
| Antarctica
| Asia
1 Australia/Oceania
R — ~ Main data Edit
MNorth Ameri P& . .
it 50 th A""e"‘ta ; 3t Title  107325896_cfOfbbc9df_o.jpg
ke ou meriea » Description
Authoring date W Original author  Nuxeo
N o ‘-‘\* Authoring date
etween .
Nature
152011..._o.jpg 153834..._o.jpg 168267..._o.jpg .
and by Nuxeo by Nuxeo by Muxeo Subjects  Technology/IT
size 613 KB size 153 K8 size 6 MB Rights
Source

El Home del usuario

Los usuarios fienen una pestafia “Home” o “Inicio”, que ofrece opciones centradas en las
necesidades del usuario. Dependiendo de los moédulos utilizados, el usuario fiene acceso a las

diferentes pestafias. Las pesfaias basicas proporcionan acceso a:

* Panel de Control del usuario (o dashboard).
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Home\ Document Management

Dashboard
Layout Add gadget Restore to default
5] Profile
Preferences My Workspaces Bza@8 Quick Search Bz0@
[ Alerts Search | | Save
=) Authorized Applications W 014 ) Type a text to start the document search
B (e e Title Last modified at Author -
R ’ ) My Tasks B0
55 Cross-functional projects 09/18/2012 11:41 Administrator
Cross-functional projects 09/18/2012 16:51 Administrator Your dashboard is empty. There are no tasks that require your intervention.
Documentation 09/24/2012 16:02 Administrator
I3 Governmental project 09/18/2012 16:47 Administrator
iuman Resources 09/18/2012 11:41 Administrator
Last Modified Documents Bz0@

tle Last modified at Author

&= | Nuxeo Platform 5.6 User Guide 10/01/2012 11:30 jdoe

* El perfil de usuario.

me ocument Management

Dashboard
John Doe Actions v
[#=] Profile
Preferences Username  jdoe
[ Alerts First name John
Authorized Applications Last name Doe
8 Users & groups Company My company

Email jdoe@mycompany.com

Groups for this user & Members group

Virtual groups for this
user
Avatar
Birth date
Phone
number

Gender Male

* Sus preferencias.

Home\| Document Management Search

Dashboard
Actions ¥
John Doe
[#] Profile
Preferences Locale  English (United States)
i settings
-] Alerts

Time Zone  Europe/Paris - Central European Time
Authorized Applications

&3 Users & groups
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e Un resumen de las alerfas que esta suscrito.

Home| Document Management

Dashboard

Alert Subscribed to On document
[2=] Profile R
Comments user:jdoe Marketing Unsubscribe
/default-domain/workspaces/Marketing
Preferences
. Subscriptions Updated user:jdoe Marketing Unsubscribe
[ Alerts /default-domain/workspaces /Marketing
Authorized Applications Modification user:jdoe Marketing Unsubscribe

/default-domain/workspaces/Marketing

8 Users & groups )
Creation user:jdoe Marketing

/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

Publish user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

Publish user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces /Marketing

Unsubscribe

Workflow changed user;jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

Approval workflow started user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

Document transmit by mail user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces /Marketing

Unsubscribe

Approval workflow started user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

* La lista de aplicaciones externas que pueden acceder a los dafos de Nuxeo, utilizando

los gadgefs de Nuxeo.

* Los usuarios y el directorio de grupos.

nuxeo HOme | Document Management
Dashboard 54 Croups
[E] Profile
Preferences john Search Clear

Alerts

20 x|

[E] Authorized Applications

User First name Last name
8 Users & groups
idoe John Doe
Jsmith John Smith

El modulo de Colaboraciéon Social agrega tres pestafas:

La pestafia Red.

nuxeo Home' Document Management Collaboration PRSI sovanced search

Dashboard

(=] Profile

- Search for contacts Network
@) Network

Activity Stream

guitter Search Clear

Preferences John John is in your network:
20 >
= Smith coworkers
E] Mini Messages .
Modify
Ye Solen Guitter Solen is not in your network.

(-] Alerts
Add a

=

A
W < Authorized Applications

8 Groups
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* La pestafia Flujo de Actividad, que muestra fodas las actividades de las relaciones de los

usuarios.
nuxeo Homey Document Management Collaboration Admin Center | sguitter ¥ BElEl Advanced search
Dashboard
modified the document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
[3] Profile
@ Network @ was added to 's network.

Activity Stream
@ was added to 's network.

Preferences
modified the document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
@ Mini Messages

Alerts created a new document Welcome Nuxeo Platform 5.6!

[=] Authorized Applications

8 Groups

* La pestafa de Mini Mensajes, que muestra los mensajes los mini mensajes del usuario

B2l Advanced search

nuxeo Home\ Document Management Collaboration

Dashboard
[25] Profile
@ Network
Activity Stream T
Preferances
Mini Messages
a 9 Nuxeo Platform 5.6 is out!
[ Alerts
O bl O Don't forget the schemas templates for your slides ;)

8 Groups

The Agenda documentation, a new Social Collaboration module feature, is available: http://doc.nuxeo.com
/% /BoGo

Documentation update for 5.6 release is in progress :)

Las preferencias de usuario

Los usuarios pueden configurar algunas preferencias como idioma por defecto, navegador por

defecfo y la hora del servidor.

Las preferencias de los usuarios se pueden acceder facilmente:
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e Desde el menu de usuario.

nuxeo Homel Document Management Collaboration [EGEEE _

Personal Workspaoe

Dashboard
Prefenend i
t!| Profile

Mebtwork My Social Workspaces

* Desde la pestafia Inicio.

HomeY Document Management | jdoe v Search [EVRE

Dashboard
Actions ¥

John Doe
[#5] Profile

Preferences Locale English (United States)

=3 Alert sertings
erts

Time Zone Europe/Paris - Central European Time
Authorized Applications

8 Users & groups

Ajuste del idioma de la aplicacién

Por defecto, cuando el usuario navega por una pagina web, el idioma seleccionado es el idioma
por defecto del navegador. Sin embargo, los usuarios pueden explorar el confenido de la
plataforma Nuxeo en ofro idioma sin fener que seleccionar un idioma cada vez que inician sesién
(que era lo que fenian que hacer hasta la version 5.6). El idioma también determina el formafto de
fechas (en la historia del documento, por ejemplo).

Nuxeo vy su interfaz de usuario esfan disponible en varios idiomas. Sin embargo, sdlo las
fraducciones inglesa y francesa son proporcionados por Nuxeo. Ofros idiomas son las
confribuciones de la comunidad. Si algunas de las etiquefas no esftan disponibles en el idioma

deseado, la efiqueta de Inglés se muestra automaticamente.

Para cambiar el idioma de la inferfaz de la plataforma Nuxeo:
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1. Haga clic en la pestafia Preferencias en el inicio o en la opcion Preferencias en el meny

de usuario.
2. En el menU Acciones en la esquina superior derecha, haga clic en Edifar configuracién

regional.

Actions ¥
Edit locale settings

Reset time zone from browser

3. Seleccione el idioma que desea ufilizar.

Locale settings | English (United States)  ~|

Save Cancel

Ajuste de la zona horaria

Por defecto, la zona horaria del usuario tiempo se ajusta fomando la hora del navegador (que es
la misma hora del ordenador) la primera vez que se inicia sesidon en Nuxeo. En caso de que el
usuario cambie de zona horaria, la zona horaria ufilizada en Nuxeo no se actualiza de forma
aufomatica, ya que el usuario podria querer mantener el uso horario anferior. Si por el contrario,
el usuario desea acfualizar su uso horario, se puede hacer que Nuxeo tome el uso horario del

navegador.

Para restablecer la zona horaria:
1. Haga clic en la pestafia Preferencias en el inicio o en la opciéon Preferencias en el ment

de usuario.
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2. En el menU Acciones en la esquina superior derecha, haga clic en Cambiar zona horaria
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desde el navegador.
Actions ¥
Edit locale settings

Reset time zone from browser

La zona horaria usada en su inferfaz de usuario se cambia inmediafamente y fodas las horas que

se muestran se acfualizan en consecuencia.

Gestidon de contenidos bésica

La plaraforma Nuxeo ofrece un conjunfo de funciones por defecto de gesfion de confenidos
para proporcionar a las organizaciones los elementos que necesitan para que sus equipos
gestionen sus documenfos de manera mas eficiente ya sea con base en proyectos o en los
procesos de negocio a largo plazo. El médulo de gestion de documentos (Nuxeo DM) ofrece

caracteristicas adicionales para esfe conjunfo predeferminado de caracferisficas.

Esta guia del usuario ofrece informacion paso a paso que le ayudard a usar las caracferisticas de

gesfion de documentos de la Plataforma de Nuxeo.

El frabajo de colaboracidon se lleva a cabo en espacios de trabajo, donde se pueden crear
documentos, compartirlos y editarlos. Cuando los documentos estén listos para su disfribucion,
pueden ser publicardos en secciones, que son los espacios dedicados a la distribucion de

confenidos.

Para los administradores, el Cenfro de adminisfracion infegrada proporciona herramientas para

gesfionar, supervisar y ampliar la aplicacion con plugins y personalizaciones.
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Conceptos fundamentales del médulo de gestion de documentos (Nuxeo DM)

La plataforma Nuxeo y su médulo de gestion de documentos frafa de manera independiente la

edicion y frabajo colaborafivo sobre documenfos y la publicacion de los mismos.

El concepto general es el siguienfe: los documentos se crean, edifan y se aprueban en espacios
de trabajo (Workspaces). Cuando estén terminados, se publican en las Secciones. Cuando esftan

obsolefos, se despublican de las Secciones.

Las acciones que pueden realizar los usuarios sobre los documentos estan deferminados por los
derechos de acceso sobre los contenidos. Para fomentar el frabajo colaborafivo y el infercambio
de informacion, el mddulo de gestion documental propone un conjunto de servicios de

colaboracion, rales como foros, blogs vy sifios web.

Espacios disponibles

Pestafias
Las pestafas disponibles en la parfe superior de la pagina dan acceso a diferentes ambientes.

* La péagina de inicio o 'home del usuario’ es donde el usuario puede enconfrar foda la
informacion que le concierne: su dashboards para obfener un acceso rapido a los
documentos, - y que se puede personalizar con gadgets infernos y externos- , el
resumen de sus suscripciones de nofificacion, ver su perfil, efc.

* La pégina de gestiéon de documentos (Document Management) es la pestaia principal.
Aqui es donde la mayor parte de la actividad del usuario denfro de Nuxeo se producira,

ya que es donde los usuarios pueden frabajar con documenftos y navegar por sus

dominios, espacios de frabajo, secciones, efc
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nuxeo Home | Document Management | jdoec v

> Default domain
» @
Default domain < 4| &

(@ Default domain

Sections m Histo
{Z1 Templates 2/

[E5l Workspaces

Filter - Items /page | 20 ~| ]
WorkList Clipboard
Title Modified ¥ Last contributor ¥ Version State ¥
No document in clipboard
Sections 6/14/2012 system Project
&= Templates 6/14/2012 system Project
= Workspaces 6/14/2012 system Project

Los administradores fienen dos pesfaias adicionales:

* La pestana Centro del administrador, desde la que puede gestionar la aplicacion.
* Y la pestafia Studio, que proporciona acceso a Nuxeo Studio, el ambiente de

customizacion y personalizacion on-line.

nuxeo Home | Document Management | jdoe v Search

B &&=

> Default domain
s & @
Default domain < s &

(@ Default domain

Sections
B History
{Z51 Templates
5 Workspaces

Filter = Items/page (20 ~|

WorkList Clipboard

Title Modified ¥ Last contributor ¥ Version State ¥
No document in clipboard
Sections 6/14/2012 system Project
=) Templates 6/14/2012 system Project
= Workspaces 6/14/2012 system Project

Espacios de trabajo

El frabajo de colaboracién se lleva a cabo en espacios de trabajo o workspaces, donde los
usuarios pueden crear y edifar documenfos. Los espacios de frabajo esfdn disefiados para
permitir la captura, infercambio y edicion de documentos. Desde ellos se pueden ufilizar las
funciones de integracion en el escriforio, comenfarios, anofaciones, efc.

Ademas, la historia del documento vy las versiones, relaciones, flujos de frabajo y alertas permiten
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crear una esfrucfura de documentos coherente y confrolada.

Plantillas
Para ayudar a los usuarios a crear los espacios de frabajo, es posible crear planfillas de espacios

de frabajo y preparar la esfructura que se aplicaréd a las espacios de frabajo.

Secciones

Cuando los documenfos estén acabados y lisfos, podran ser publicados en las “secfions” o
“secciones”. Estas estdn pensadas para abrirse a un nimero mas amplio de usuarios que los
espacios de frabajo. Las secciones han sido creadas para compartir y publicar y consultar
documentos. Esta es la razén por la que no es posible modificar documentos una vez publicados
en una seccion. Estos documentos funcionan como versiones congeladas de los documentos
que se encuenfran en los espacios de frabajo. La publicacién de estos documentos en las

secciones llevard aparejada un flujo de frabajo que garanfice su aprobacion.

Dominios

Las secciones, espacios de frabajo y las planfillas se agrupan en dominios. Un dominio puede
ser considerado como una mini-aplicacion en Nuxeo o una raiz de la aplicacion. Normalmente,
puede utilizar los dominios para abrir la aplicacion a dos o mas poblaciones muy diferentes de
usuarios. Por ejemplo, usted puede tener un dominio ‘intranet” y un dominio “exfranet”. Los
dominios pueden ser totalmente independienfes o no, en funcién de los derechos de acceso

que esfablezca en cada dominio.

Los derechos de acceso

El acceso a los documenfos y las acciones permitidas deferminan los derechos de acceso.
Algunos usuarios entonces podran leer sélo documentos, cuando los demas podran edirar

documentos o gestionar espacios y documenfos.
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Los derechos de acceso disponibles son:

Derechos Acciones en los workspaces

3
Qa U S |t_0

Acciones en secciones

Lectura Consultar comentarios
Comentar documentos
Anotfar documentos
Efiquetar documentos

Consulrar confenido

Comentar documentos

Anofar documentos

Etiquetar documentos

Enviar documentos a publicacion

Creador documentos
Escrifura Editar documentos
Afadir o quifar relaciones
Empezar un workflow

+ Quitar acciones

+ Leer acciones

Crear secciones
+ Leer acciones

Administracion Administrar derechos de acceso
Crear alerfas para ofros usuarios
Aplicar modos deferminados a
documentos

Administrar documentos borrados
+ Escribir y leer acciones

Administrar derechos de acceso
Crear alertas para ofros usuarios
Aplicar modos deferminados a
documenfos

Administrar documentos borrados
+ Escribir y leer acciones

Borrado Borrar documentos (incluido en
permisos de escritura)

Borrar subsecciones (incluido en
permisos de escritura)

Comentar documentos
Anofar documentos
Efiquetar documentos

Solicitar Solicitar la publicacion de un
publicacioén documento (incluido en los permisos
de lectura)
Comentarios Afladir comentarios en websites
Moderacion Moderar comentarios en websites y
blogs
Lectura Consultar comentarios Consultar contenido

Comentar documentos
Anotfar documentos

Efriquetar documentos

Yerbabuena Soffware
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Enviar documentos a publicacion

Los derechos de acceso se oforgan sobre espacios contenedores (workspaces, secciones,
dominios, carpetfas, blogs, websites, efc.) y son heredados por los espacios contenidos por

dichos espacios contenedores.

En una aplicaciéon estandar de Nuxeo, los miembros son todos concedido ‘leer” el derecho a

raiz de la aplicacion por defecto.

Grupos de usuvarios

En lugar de fener que oforgar permisos usuario por usuario, Athento permite la creacion de

grupos. Los grupos por defecto de Arhenfo son:
Los grupos predeferminados son los siguientes:

* Miembros: los usuarios de esfe grupo son los usuarios de los usuarios finales de la
aplicacion.

* Usuarios avanzados: Los usuarios de este grupo son los administradores funcionales de
la aplicacion. Ellos fienen un acceso resfringido al Centro del Administrador, y la interfaz
de adminisfracion de la plataforma basica, desde la que pueden gestionar los usuarios v
grupos, editar los vocabularios o definir el panel predeterminado de usuarios.

* Administradores: usuarios de este grupo son los administradores tfécnicos de la
aplicacion. Ellos fienen acceso a todas las funciones del Centro de adminisfracion y estan
a cargo de la gestion de la aplicacion. Ademas de las caracteristicas de adminisfracion de
funcionalidad, pueden edifar la configuracién de la aplicacion, insfalar los paquetes de la

aplicacion, consultar las esfadisficas de la aplicacion, reiniciar el servidor, efc

Grupos predeterminados
Los usuarios por defecto deben pertenecer a uno de los grupos de 'miembros” o
"administradores” para poder acceder al confenido. Los usuarios avanzados deben estar en

ambos los "usuarios avanzados” y "miembros’.
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Puede crear los grupos que sean necesarios.

Navegando por el contenido en Nuxeo DM

Para ayudarle a enconfrar los documenfos precisos, la plafaforma Nuxeo ofrece varias formas de
acceder a los documentos, que se pueden complefar por medios adicionales provistos por el

modulo de gestion de documentos:
Dashboard

El propdsito del dashboard (o panel del usuario) es que cada usuario pueda fener un resumen
de su actividad en el gestor. Para acceder al dashboard, debe hacer clic en la pestafia “Home”
del menu principal en la parte superior de la interfaz de la aplicacion.

El dashboard estda formado por un conjunto de gadgefs que muestran ya sea una lista de
documentos que coincidan con un criterio (fodas los workspaces, el usuario puede acceder, los
Ulfimos  documentos modificados, los Ultimos documentos que se han publicado, efc.), o
informacion, ya sea de la plataforma o de los sitios web externos.

Para acceder a su dashboard, haga clic en la pestafia Inicio.

nuxeo Homes Document Management | jdoe v

Dashbeoard

My tasks Last modified documents
[=] Profile

[ Notifications The table below shows all the tasks for which you have been
requested to perform an operation.
8 Users & groups
Title Modified Last contributor

. =] 5.6 feature overview 6/18/2012 Administrator
Your dashboard is empty. There are no tasks that require your g

intervention.

My workflows

The workflows you are currently managing are listed below

You don't currently manage any running workflows
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Dashboard de Nuxeo DM:

HomeN Document Management

Dashboard
Layout Add gadget Restore to default
[#] Profile
G Preferences My Workspaces BE0a Quick Search B208
B Alerts search || save
Authorized Applications W) 4 1/4 b Type a text to start the document search
58 Ve 7 e Title Last modified at Author
N My Tasks Bz08
E Cross-functional projects 09/18/2012 11:41 Administrator
[Ea Cross-functional prajects 09/18/2012 16:51 Administrator Your dashboard is empty. There are no tasks that require your intervention.
[E5 Documentation 09/24/2012 16:02 Administrator
[Ea Governmental project 09/18/2012 16:47 Administrator
[E5 Human Resources 09/18/2012 11:41 Administrator
Last Modified Documents BE@
#4) 4 1/5 b
Title Last modified at Author
F:‘ Nuxeo Platform 5.6 User Guide 10/01/2012 11:30 jdoe

Personalizar el dashboard

Al personalizar su dashboard, usted puede cambiar el disefio de la pagina, pero se puede afiadir

fambién, eliminar y editar los widgefs mostrados.

Cambio del disefio de dashboard
Para cambiar el disefio de su dashboard:

1. Desde fu dashboard, haga clic en Layout.

Layout

-Layout 2. A contfinvacion se mostrard una venfana en la cual se

pueden seleccionar el nimero de columnas y filas que

se muesfran en el dashboard. Cada nuevo desplegable

es una fila, y denfro de él se pueden escoger el nimero

de columnas.
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3. Haga clic en cerrar para que los cambios se apliquen de manera permanente.

La organizacién de sus gadgefs o widgets
Puede organizar los widgetfs de la manera deseada en el layour aplicado. De este modo puede
mover los widgets de un lugar a ofro (en ofra columna, en la parfe inferior o la parte superior de

la pagina, efc).

Para mover los widgefs, arrastre y deje caer de un lugar a ofro.

nuxeo Home Document Management

Dashboard

Layout Add gadger Restore to default

[#] Profile

[ Notifications JyDochments gz00 Quick Search B2E86
i

W) 12 ) Search Save

Authorized Applications

N et rodiled at
Tide Lastmedified at  Author Type a text to start the document search
&4 Users & groups g NuxeoDM5.3.2 User 12/11/2011 doe
=) Guide 17:18 ’
My Tasks B0
E_‘ Nuxeo DM 5.4.0 User 12/11/2011 Jjdoe
=/ Cuide 17:19
Your dashboard is empty. There are no tasks that require
g Nuxeo DM 5.4.1 User 12/11/2011 Jdoe your intervention
— Guide 17:22
| Nuxeo DM 5.4.2 User 12/11/2011 Jdoe
=/ Cuide 17:22 ) o
My Pending Requests B206
g Nuxeo DAM 1.0 User 12/11/2011 doe
=/ Cuide 17:26 L

You don't currently manage any running workflows

Afadir y eliminar widgets

Usted puede elegir los widgets que se muestran en el dashboard

Para agregar un widget:

1. Haga clic en el boton Afadir un gadget.
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Available gadgets

All My Pending Requests

= Thomas Rager

k*/ Gadget URL

Nuxeo

Media

Monitoring f Flash
\b’f Gulllaume CUSNIEUX
\

Utilities Displays a Flash animation {or any other multimedia document)

Gadget URL
Last Published Documents

,AEM“::‘ tdeprat
L. Lists the last published documents

Gadget URL

I act Madifiad Nac

2. Haga clic en el gadgef que desea mostrar en el dashboard.
El gadgef se agrega inmediatamente al primer espacio disponible del dashboard.

3. Mueva el widgef en el dashboard en el lugar que quieres que se muesire.

Para eliminar un widgef de fu dashboard:
1. Haga clic en el icono @ del widgef que desea eliminar de su dashboard.
2. Enla venfana que aparece, haga clic en OK para eliminar el widgef.

El widgef se eliminard de su dashboard.

Edicién de los widgets
En cualquier momento, usted puede edifar los widgefs. Puede cambiar el fitulo o los colores

para cambiar el aspecto de su widget.

Para edifar un widget:
1. Haga clic en el icono @

2. En la ventana que aparece, cambie los paramefros del widger.

Settings

Title - Last Modified Documents .
Yerbabue Header color : . .
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3. Haga clic en Guardar.

También puede modificar la configuracion de los gadgets para indicar si el gadgef debe
mostrar los documentos de un dominio especifico de la aplicacion. Por defecto, la bisqueda

se realiza en el dominio predeferminado. Esta opcidn estd disponible en los widgefs

siguienfes:

. Mis espacios de frabajo,

. Ultimos documentos modificados,
. Ulfimos documentos publicados.
. Mis documentos eliminados.

Para cambiar la configuracion de dominio:

1. En el gadgef, haga clic en el bordn Configuracién aparece en la esquina superior
derecha del gadget.
Una lista desplegable para elegir la "ruta de confenido” se muesfra a la izquierda de la
"Configuracion”.

2. Seleccione el dominio para el que desea restringir la busqueda.

3. Haga clic en el botén Guardar.

El contenido de su gadget se acfualizard de acuerdo con su seleccion.

Arboles de navegacion

Yerbabuena Software ‘
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documentos (carpetas) o acceder mediante una navegacion virtual.

El arbol de navegacion por defecto de Athenfo es el que aparece en el margen izquierdo de la
aplicacion. Este arbol muestra la estructura de carpefas desde la raiz del dominio en el que nos

encontramaos.

E 4 ¢Jd @&
= [@ Global Document Repository -
= == Publishing Sections
=3 IT Publishing section

Quality [ Procedure
sections

=] Templates
[E5 Governmental project
[E5 IT project
= Workspaces
Cross-functional
projects
@& IT projects

i3 [Ed Organizational structure

Navegacién virtual

Otra forma de acceder a documentos es usando la navegacion virtual. La navegacion virtual

permite consfruir arboles de documentos ufilizando los mefadafos de los mismos. Por defecto,

2a
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manera, es posible acceder por ejemplo a fodos aquellos documentos cuyo tema es

“Tecnologia”, sin importar su ubicacion en la estrucfura fisica organizafiva.

Para acceder a esfas categorfas de navegacion virtual sélo basta con hacer clic sobre alguna de
las pestanas en la parte superior del arbol de navegacion. (Ejemplo: Clic en el globo terrdqueo

para acceder a la navegacion por coberfura geogréfica).
Es posible adaptar estos arboles de navegacion por defecto a la forma en la que frabaja nuestra

compafiia, para ello, deberdn modificarse los vocabularios.

A5, 4 <, ‘_\S] L

= == Browsing by subjects
| Art

Daily life

Human science

Society

[ TV iy ¥
|

Technology
Astronautic
Electranic
Energy

T

Industry
Robotic

[y [ [ o [ -

Transport

Nubes de efiquetas

El médulo de Gesfidon de documentos permite agregar efiquetas de forma manual a documenfos.
La nube de efiquetas muestra las efiquefas usadas en los documentos. Para ver todos los
documentos que han sido efiquetados con una deferminada efiqueta, debemos hacer clic sobre

la efiqueta en la nube de efiquetas. La nube de efiquefas es accesible desde la pestafia con el
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icono “efiqueta” que se muestfra sobre el &rbol de navegacion.

¢ @ [

5 .6 architecture marketing
ﬂ|ath M screenshot
user—-guide

Para ver fodos los documenfos etiquefados con la misma efiquefa, haga clic en la efiquefa en la

nube de efiquefas.

BiUsquedas en Nuxeo DM

La plaraforma Nuxeo Afthenfo incluye un mofor de consulras “full-fext” que permite encontrar
documentos por su titulo, descripcidn, confenido, o mefadaros.

Existen 3 opciones de busquedas en Arthenfo iIDM: Busqueda simple, biUsqueda avanzada vy
busqueda por facetas.

Busqueda simple

El formulario de buUsqueda simple puede accederse desde cualquier pagina de Arhenfo. Esfe

formulario se encuentra en la esquina superior derecha de la interfaz.

Si esté utilizando la plataforma bésica de Nuxeo:
1. Escriba las palabras clave en el campo de busqueda rapida.
2. Haga clic en el bordn Buscar para mosfrar fodos los documenfos coincidentes.
Los resultados de la busqueda se muestran en una tabla.

3. Haga clic en el nombre del documento para abrirlo.

Si utiliza el mdédulo NUxeo DM:
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1. Escriba las palabras clave en el campo de busqueda rapida.

Cinco documentos coincidenfes se sugieren a medida que escribe.

user Search

Documents with keyword(s): "user”
Nuxeo DM 5.3.2 User Guide
MNuxeo DM 5.4.0 User Guide
Nuxeo DM 5.4.1 User Guide
Nuxeo DM 5.4.2 User Guide
Nuxeo Platform 5.5 User Guide X

Muxeo Platform 5.6 User Guide

LD &

2. Haga clic en un documento sugerido para abrirla.

3. Si el documento buscado no es sugerido, haga clic en el botédn Buscar para mostrar
fodos los documentos coincidenfes.
Resulfados de la bUsqueda se muestran en una tabla.

4. Haga clic en el nombre del documenfo para abrirlo.

Home | Document Management | jdoe

Badew
Default Faceted Search

Saved searches

None ~||  To save this search, enter a name and confirm Items/page [ 20 ] By
Save
Clear ()
Text search
(] Title & Modified & Last contributor & Version  State 4
Keywords user
O ®] Nuxeo DM 5.3.2 User Guide o' 9/18/2012 John Doe 0.0 Project B
Date search
Creation date O @) Nuxeo DM 5.4.0 User Cuide 7 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =]
wom [ |7 ) &) Nuxeo DM 5.4.1 User Guide i 9/19/2012 John Doe 0.0 Project B .
to m o Nuxeo DM 5.4.2 User Guide o 9/19/2012 John Doe 0.0 Project B ..
Yerba b Medification date O ®) Nuxeo Platform 5.5 User Guide e 9/19/2012 John Dee 0.0 Project B
fi ™ .
om - [ ] O ®) Nuxeo Platform 5.6 User Guide i 9/18/2012 John Doe 0.0 Project z rbabuena
30 to - software
O B Product Documentation & 9/18/2012 Administrator Project
User search

Author I: Copy Paste Add to worklist Delete

Categorization
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La busqueda simple permite el uso de algunos comodines a la hora de buscar:
+ Signo + seguido de una palabra: Nos devolverd los documentos que confengan esa
palabra.

* Signo - sequido de una palabra: Los documentos devueltos no confendran esta palabra.

Caracteres omitidos en los formularios de bisqueda

Algunos caracferes, que a menudo pueden ser ufilizados como wildcard, esfén
configurados para ser ignorado si se ufilizan en las formas de busqueda: # $% & '() ™ +, /' \
NN\ - @ ("~

Puede configurar caracteres de escape en el archivo nuxeo.conf utilizando el parametro

org.nuxeo.query.builder.ignored.chars.

Busqueda avanzada

El link a la bUsqueda avanzada se encuentra justo al lado del formulario de busqueda simple. Una
vez haga clic en este enlace, aparecera un formulario en el que podremos seleccionar los
criterios de busqueda. Una vez devuelfos los resulrados, es posible edifar algunos criterios desde

el formulario “Filfro” que se encuentra sobre los resultados.

Items/page |20 ~ =
Advanced search 2

~ Filter

Required words
Title | Nuxeo Platform|
Description

Nature | Select a value
Accomodation application form
Acknewledgement of receipt
Application
Article
Subjects | Select 2 value Select a value Add

Art
Daily life
Human science
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Personalizacién de los resultados de busqueda

Es posible modificar los campos que se muestran de cada documento cuando se ofrecen los
resulfados de una busqueda. Por defecto sdlo se muestran el fitulo, la fecha de creacién vy la
fecha de Ultima modificacién. Para afiadir o quitar campos que deben mostrarse en el resultado
de las busquedas, deben seleccionarse los campos desde el formulario de “bUsqueda avanzada”

en la seccién “Search Results” o resultados de busqueda.

7 Search results

Search result Available columns Selected columns
columns

Contributors lcon/Type
Coverage Title with link
Created at Lock information
Description E] Modified
Expire on E] Last Contributor
Format [ | | Version
Language State

E Live edit link

290

Nature
Rights
Source

Order by <FAdd

Desde este mismo formulario es posible seleccionar los criterios por los que se organizaran los
resultados, sélo tiene que indicarlos en el botdn “add” o afiadir que se encuentra junto a la

palabra “Order by” u ordenar por.

Cambio de ordenacién de resultados de busqueda
Es posible seleccionar los criterios por los que se organizaran los resulfados, sdlo fiene que
indicarlos en el bordn “add” o afadir que se encuentra junfo a la palabra “Order by” u ordenar

por.
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Busqueda por facetas

La busqueda por faceras permite ir afadiendo filrros para conseguir resulfados mas precisos
sobre una deferminada consulta. Por ejemplo, podemos buscar inicialmente los documentos de
un deferminado aufor, y sobre los resulfados devuelfos aplicar un filfro que nos devuelva sélo los

documentos que hayan sido creados enfre unas deferminadas fechas.

Las busquedas pueden ser guardadas por si mas adelante queremos volver a utilizarla. Lo que se
guarda de una busqueda son los criterios por los que se filfra, por lo que los resulrfados cuando
se usa una busqueda guardada puede variar. Para guardar una busqueda es necesario haberla
hecho anfes. Una vez se realiza la bUsqueda, sobre los resulfados nos aparecerd un formulario
que nos permifird guardar la bUsqueda. Una vez guardada, nuesfra bUsqueda aparecerd en un
desplegable denfro del formulario de la buUsqueda por facetas; fambién serd visible desde fu
“‘espacio de frabajo personal” que puede accederse desde el menU que se encuentra la

pesfafia de usuario del menuU principal.

Puede filtrar el contenido por:
* palabras clave
+ fechas (fechas de creacién y Ultima modificacion),
e aufor,
» cafegoria (la nafuraleza, la cobertura, los sujetos de documentos),

* ubicacion de los documentos en las carpefas.

La buUsqueda por facefas estd disponible en el mdédulo de Gestion de Documentos de la

Plataforma, en la pesftafa de la parte izquierda de la pagina.
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H & ¢ @ x

Saved searches
| Mone j |

Go=»

Clear

Text search

Keywords

Date search

Creation date

from |

1o | |='

Modification date

Guardar las busquedas por facetas

Con la bUsqueda por facefas viene la posibilidad de guardar las busquedas, por lo que puede

volver a ufilizarlas en cualquier momento. Usted fambién puede comparfir estas busquedas, para

que esftén disponibles para ofros usuarios

Guardar una bisqueda

Al guardar una busqueda lo que se guarda son los criterios de la busqueda. Esto significa que

los resulrados mostrados al reutilizar la busqueda pueden ser diferenfes de los resultados en el
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Usted puede gquardar fodas las buUsquedas que necesife. Las busquedas guardadas esfan
disponibles en la pestafa de bUsqueda por facetfas, en las "bUsquedas guardadas” en una lista

desplegable. Para cargar una busqueda, basta con hacer clic sobre €l en la lista.

Para guardar una busqueda:
1. Haga la busqueda usando el formulario de busqueda por facetas.
2. Cuando esté safisfecho con los resultados de busqueda, escriba un nombre para la

busqueda.

> Defaul domain > Workspaces > Marketing » Nuxeo Studia Erochure ELIEEE T
H 4 ¢ @ [
Default Faceted Search
Saved searches
None =l To save this search, enter a name and confirm: tems/page |20 =]

My documents| save
Clear Go2

Text search

0 Title Modified & Last contributor & Version State 4
Keywards

(] ¥ Architecture.odt o7 9/19/2012 John Doe 0.0 Project 7=}
Date search

(=] i
Creation date = E  John Doepr 9/10/2012 John Doe Project
from O @) Nuxeo DM 5.3.2 User Guide o 9/19/2012 John Doe 0.0 Project &3
L a | Nuxeo DM 5.4.0 User Guide 55 4 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =]
Modification date O @] Nuxeo DM 5.4.1 User Guide o7, 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =]
em O ) Nuxeo DM 5.4.2 User Guide cd 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =)
to

a B| Nuxeo Platform 5.5 User Guide e 3 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =]
User search

u @ Nuxeo Platform 5.6 User Guide o7 @k 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =]
Author

0 B] Nuxeo Studio Brochure o 9/19/2012 John Doe 0.1 Project

% R john Doe

Categorization

3. Haga clic en el borén Guardar.

La busqueda se ha guardado en el espacio de trabajo personal.

> John Doe > Saved Searches BT
Saved Searches <||w 3| &
Edit History Manage

4= New [ &Importa file Filter Items/page [ 20 =] )

=] Title Modified & Last contributor & Version State 4

(W] A My documents g 9/19/2012 John Doe 0.0 Project

Comparfir una bisqueda guardada
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Las buUsquedas guardadas se almacenan en el espacio de frabajo personal, en una carpefa de

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

buUsquedas guardadas que se crea de forma autfomafica por el sistema de la primera vez que se
guarde un registro. Esta carpeta es una carpefa normal, en la que se pueden realizar las mismas

acciones gque en una carpeta creada manualmente.

Para compartir una busqueda:
1. Cree una carpefa "BUsquedas guardadas” en su espacio de trabajo personal.
2. Mueva la busqueda guardada que desea comparfir en esta nueva carpeta, utilizando el
portapapeles o arrastre y suelte el fichero en la nueva carpefa.
3. De acceso a la carpefa a los usuarios con los que desea compartir la busqueda (Los

usuarios sélo necesitan tener permisos de lectura).
Exportacién de los resultados de busqueda

Es posible exportar los resultados de la bUsqueda en un fichero XLS (Microsoft Exel). Por defecto,
lo que aparecerd en los ficheros exporfados serd un listado de los resulfados con sus fitulos y
fechas de modificacion. Para exportfar los resulfados de una busqueda haga clic en los iconos de

exportacion que aparecen sobre |os resultados en el margen derecho de la pagina.

Para exportfar los resulfados de buUsqueda, haga clic en el icono ._lque aparece en la esquina

superior derecha del area principal, al lado del icono de actualizacion.
Consejos de Navegacion

La plataforma Nuxeo ofrece varios medios para navegar por su confenido: las efiquetas, las
migas de pan, los arboles de navegacion ... Aqui hay algunos consejos sobre como aprovechar

fodas estas posibilidades.
Volviendo a la pagina anterior

Debido a razones técnicas, se recomienda NO usar las opciones “Atras” o “Siguiente” del

navegador para navegar en la Plataforma. Hay varias maneras de ir de nuevo a la pagina anferior.

oo

yerbabuena
3@ software

Yerbabuena Soffware



ecthanto
V DM

Para subir un nivel en la esfructura de la plataforma, la forma mas facil es hacer clic en el icono

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

de migas de pan.

> Intranet > Espaces de travail > Marketing > Products

Los usuarios fambién pueden hacer clic en el titulo del espacio de frabajo en las migas de pan
directamente o en el arbol de navegacion. De esa manera se puede subir varios niveles en ruta

del documento con un solo clic.

Acceso rapido a las operaciones mas comunes sobre un documento

La plataforma Nuxeo proporciona un menu confextual que permite a los usuarios acceder a la
funcionalidad mas comiUnmente usada sobre los documentos. Desde la carpefa o espacio que
contiene el documento se puede hacer clic con el bofrdn derecho del ratdn sobre el documento

con el que queremos frabajar.

m Edit History

=P New |:d Import a file Filter

] Title

Nuxeo Platform 5.6 User Guide 7
@ Copy

» Delete

Nuxeo Platform 5.5 User Guic

Nuxeo DM 5.4.2 User Guide

E3 Modify
Nuxeo DM 5.4.1 User Guide &

=i Rename

I view
Nuxeo DM 5.3.2 User Guide & 2 Download

Nuxeo DM 5.4.0 User Guide ¢

BEEE e

= Workflow

(& Lock

Preview

E4 Email

Trabajando en los espacios de frabajo (Workspaces)

Los espacios de trabajo son espacios dedicados al frabajo colaborafivo. Es el lugar donde usfed

serd capaz de crear, compartir y editar documenfos.
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Trabajar en espacios de trabajo

Hay dos tipos de espacios de trabajo:

* Espacios de frabajo compartidos: Son espacios de frabajo desfinados para el trabajo
colaborativo. En ellos el contenido del espacio de frabajo estd desfinado a ser
compartido y modificado por varios usuarios.

* FEspacios de trabajo personales: Por defecto, sdlo puede acceder a ellos su propietario.

Es posible compartir con ofros usuarios el acceso a su espacio de frabajo personal.

En Athento iIDM no existen espacios de frabajo por defecto, asi que es posible crear una

esfructura de espacios de frabajo que se adapfe a las necesidades de cada empresa. Los
espacios de frabajo pueden ser creados en la raiz de los espacios de frabajo (Carpeta “Espacios

de Trabajo” en un deferminado dominio) o dentro de otros espacios de trabajo.
Para crear un espacio de trabajo, hace falfa fener permisos de escritura en “Espacios de Trabajo”

o en el espacio de frabajo contenedor. Para crear un espacio de trabajo:

1. Haga clic en New Workspace (Nuevo Espacio de Trabajo) en la raiz de los espacios de
frabajo o en “Nuevo documento” si te encuentras dentro de un espacio de frabajo.
2. Seleccione como fipo de documento “Workspace”.

Rellene los datos del espacio de trabajo. Al menos un nombre es requerido.

4. Haga Clic en el botdn de crear. A confinuacion, la pestafia “Contenido” se mostrara.

Documentation

All the documentation about Nuxeo DM

Edit My subscriptions History Manage I 1
@ worl

New document Import a file

This folder contains no document.

llustracion 1: Espacio de trabajo creado



Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

3
.ai U ﬂ |t_0

También es posible crear un espacio de frabajo a partir de una plantilla. Los “Templates” o

planfillas son espacios de frabajo predefinidos que pueden ser usados para crear nuevos

espacios de frabajo y facilitar esfa tarea. Cuando se crea un espacio de frabajo a parfir e una

planfilla se copia el contenido de la planfilla y la descripcion de la misma. Lo Unico que no se

hereda son los permisos de acceso.

Documentation

m Edit History

=1 New & Import a file

Filter 20 7|

This folder contains no document.

El procedimienfto para la creacion de un espacio de frabajo desde una planfilla es casi es mismo

que el anferior, sélo que durante la creacién del espacio de frabajo debe seleccionarse una

planfilla.

Editar espacios de trabajo

Para editar un espacio de frabajo hace falta tener derechos de administracién en ese espacio

de frabajo. De un espacio de frabajo es posible editar su fitulo, descripcion y metadafos.

Campo Descripcion

Nafuraleza Nafuraleza del documento

Tema Temal(s) del documento

Derechos Informacion sobre los derechos de reproduccién del documento.
Derechos de informacidn a menudo abarcan los Derechos de
Propiedad Intelectual y Derechos de Autor.

Fuente Las referencias del recurso del que se deriva el confenido del
documento (fotal o parcialmente).

Cobertura La informacion sobre el alcance geogréafico del documento.

Creado el

Yerbabuena Soffware
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Fecha rellena automéficamente por el sistema cuando se crea el
documento.

Ultima  modificacion

Fecha rellena automaticamente por el sistema cuando el documento ha

realizada sido modificado.

Formato Formato del documento, en su caso se prefiere.

Idioma El lenguaje utilizado en el documento.

Caduca en Fecha en que el documento deja de ser valida. Haga clic en el icono
de calendario para seleccionar una fecha.
Esta fecha no esta indexado en el sistema. Es sélo en la indicacion para
los usuarios, pero no es procesado por la aplicacion.

Autor Usuario que cred el documento. Este campo se rellena automaticamente

por el sistema.

Colaboradores

Los usuarios que modificaron el documenfo. Este campo se rellena
automaticamente por el sistema.

Ultimo confribuyente

Ultimo usuario que modificd el documento. Este campo se rellena
aufoméaticamente por el sistema.

Para editar un espacio de frabajo:

1. Haga clic en la pestana editar denfro del espacio de frabajo

2. Cambie los datos que considere necesarios dentro del formulario.

3. Es posible hacer comentarios que expliquen la razén de la edicidon del espacio de

trabajo.

4. Haga clic en guardar.

Los cambios hechos en un espacio de frabajo se mostraran en la pesfaia historia del espacio de

frabajo.
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Documentation

Content ﬂ History

—_
Title * | pocumentation

Description
y
Nature | sajact avalue |
Subjects Select a value Select a value Add
Art
Daily life
Human science
Rights
Source
Coverage | salect avalue ||| select avalue =|
Created at  9/20/2012 2:34 PM

Cambiar la presentacién del contenido del espacio de trabajo

.‘ DM

&

Los usuarios pueden cambiar la forma en que el contenido se presenta en los espacios fipo

carpeta como espacios de frabajo, carpefas o las secciones.

Hay disponibles diferentes vistas de listas de confenido

+ lista (vista por defecto):

Documentation
Edit History

4 New || &Importa file Filter

@] Title

MNuxeo DM 5.3.2 User Guide U‘Q
Nuxeo DM 5.4.0 User Guide &
Nuxeo DM 5.4.1 User Guide o'
Nuxeo DM 5.4.2 User Guide =3¢

Nuxeo Platform 5.5 User Guide "

B®E e

Nuxeo Platform 5.6 User Guide

Yerbabuena Soffware
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Modified

9/19/2012
9/19/2012
9/19/2012
9/19/2012
9/19/2012

9/18/2012

Yy

Last contributor
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe

John Doe

A

Items/page [ 20 =] =]

Version State &

0.0 Project B
0.0 Project B
0.0 Project =]
0.0  Project =]
0.0 Project B
0.0  Project B
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e Vista de iconos

Documentation
m Edit History

“F New & Import a file

Nuxeo DM 5.3.2 User Guide i~
9/19/2012
John Doe

Project
0.0

Nuxeo DM 5.4.0 User Guide i
9/19/2012
John Doe

Project
0.0

Nuxeo DM 5.4.1 User Guide " @
9/19/2012
John Doe

Project
0.0

Para cambiar la presenfacion:

Filter

o &

< @

tems/page | 20 x|

Nuxeo DM 5.4.2 User Guide i
9/19/2012
John Doe

Project
0.0

Nuxeo Platform 5.5 User Guide n7
9/19/2012
John Doe

Project
0.0

Nuxeo Platform 5.6 User Guide o
9/19/2012
John Doe

Project
0.0

DM

EARN=

Pulse sobre uno de los iconos que aparecen en la esquina superior derecha de la

pestafia Confenido:

* lista de iconos de vista:

* |cono de vista de iconos:

* jcon vista compacta:

Eliminar un espacio de trabajo

1. Marque la casilla que se encuentra al lado izquierdo del espacio de frabajo que quiere

borrar.

2. Haga clic en el bofron borrar o “Delefe”.

3. En la venfana que se abre, confirme que quiere borrar el espacio de trabajo.

Sélo los usuarios con permisos de escritura o adminisfracion en el espacio de frabajo padre

puede eliminar un espacio de frabajo.

Yerbabuena Soffware
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Cuando se elimina un espacio de frabajo, fambién se elimina también su confenido. Este
confenido se fraslada a la papelera del espacio padre. En ella, los usuarios con derechos de

administracion pueden revertir el borrado o eliminar los contenidos de forma permanente.

Administrar un espacio de trabajo

Desde la pestaia “Manage” o administrar (sélo visible para usuarios con permisos) es posible
llevar a cabo operaciones como:

* Dar o quitar permisos de acceso a usuarios

* Crear alerfas para que los usuarios estén al tanto de la evolucién del confenido

* Borrar permanentemente confenidos o revertir borrados.

* Cambiar la apariencia de un espacio de frabajo

* Definir secciones en las que los usuarios podran publicar documentos.
Gestidbn de documentos eliminados

Cuando se borra un contenido, este se envia a la papelera o “Trash” o “Papelera” de la pesfaia

“‘Manage” o “Administrar” del elemento contenedor o padre.

Para restaurar un documenfo:

1. Ir ala pestaiia Papelera del espacio de frabajo.

Content Edit H\storym

Access rights  Local configuration Alerts  Publication targets | Trash

Filter 20 x| =

U Title Modified 4 Last contributor & Version State &

=] Architecture.odt o'k 9/19/2012 John Doe 0.0 Deleted ==

2. Marque la casilla delante del nombre del documento.
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3. Haga clic en el botén Restaurar.

4. En la ventana que aparece, haga clic en el botén Aceptar.

El documento se mueve de nuevo a la pestafia Contenido del espacio de frabajo y foma
el estado "proyecto” en el ciclo de vida, aunque su estado de ciclo de vida anfes de la

eliminacién fuera "aprobado” o "obsolefo”.

Para eliminar un documento de forma permanente:

1.

En la pestafia Papelera del espacio de frabajo, marque la casilla delanfe del nombre del

documento.

Content Edit H\stow@

Access rights  Local configuration  Alerts  Publication targets | Trash

Filter 20 x| _‘
2] Title Modified & Last contributor & Version State &
=:| Architecture.odt o7 9/19/2012 John Doe 0.0 Deleted R

2. Haga clic en el bofén de borrado permanente.

3. En la ventana que aparece, haga clic en el botén Aceptar.

El documento se borrard de forma permanente de la aplicacién. Ya no puede ser
restaurado.

Las relaciones con el documenfo eliminado se actualizan y se muesfran como una
relacion URl: el documento eliminado se muestra como un documento exferno,

identificado por su referencia (URI).

Configurar la publicacién de contenidos

Para que los usuarios puedan publicar confenidos que ya se encuenfran ferminados, es posible

definir “secciones” en las que los documentos del espacio de trabajo serédn publicados.

Por defecto, los espacios de frabajo no fienen secciones definidas. Para crear una seccién:

Yerbabuena Soffware
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1. Haga clic en la pestaia “Manage” del espacio de frabajo

2. Haga clic en la pestaiia “Publicafion fargets” o “Arbol de Publicacién”. Si no han sido
definidas secciones, los usuarios pueden enviar solicitudes de publicacidn en cualquier
seccion siempre que fengan permisos para ello.

Despliegue el arbol de secciones.
4. Haga clic en el botdn “afiadir” de los espacios de frabajo a los que se resfringird la

publicacién de documentos de ese workspace.

Content Edit Hlstowm

Access rights  Local configuration  Alerts | Publication targets | Trash

Sections | sections j

E] Sections
] Product documentation
3 [0 IT Publishing section € Add
= =2 Quality / Procedure sections ¥ Add
Quality guidelines
Release procedures ¥ Add

Selected sections

Title
¥ Default domain>Sections>Product documentation

®  Default domain>Sections>Quality / Procedure sections>Quality guidelines

Cambiar la apariencia de un espacio de trabajo

Es posible aplicar temas a espacios como worspaces, femplates o secciones para cambiar la
manera en que estos se visualizan. Para aplicar un tema, dirfjase a la pestafia administrar denfro
del espacio al que quiere cambiar de apariencia. A confinvacion, vaya a la pesfafia

“Configuracion Local” y habilite el aparfado “Tema de Configuracion”.

Dos temas esfan disponibles por defecfro: el fema Nuxeo y el rema del Arco lIris. Los femas son

conjunfos de colores que deferminan la apariencia del espacio.

Herencia de los temas
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El nuevo tema de un workspace no se aplica a los espacios hijos, pero se aplica a los

documentos que contenga.

Cuando se decide aplicar un fema a un espacio de frabajo, por ejemplo, se puede refinar lo que
se muesfra en la pagina mediante la aplicacion de una perspectiva sobre el fema. Una
perspectiva es una mascara de visualizacion que determina que algunas partes de la pagina, al
igual que en el porfapapeles vy lista de frabajo, no se muestran al usuario si se cumplen

determinadas condiciones. La aplicacion por defecfo fiene un solo punfo de vista.

Para cambiar el tema de un espacio de trabajo:
1. Haga clic en la pestafia Administrar del espacio.
2. Haga clic en la pesftafia Configuracién local y, de ser necesario, haga clic en el enlace

Activar la "Configuracion Tema" seccion.

Content Edit H\stary

Access rights | Local configuration | Alerts  Publication targets  Trash

Documents content configuration Enable
Faceted search configuration Enable
Advanced search configuration Enable

~ Theme configuration Disable

Flavor
Nuxeo theme O
Nuxeo Rainbow theme nuxeo l:”:l-
| [

Save

Document types configuration Enable

3. Seleccione el modelo que desea aplicar.
4. Haga clic en el botén Guardar.

0. La péagina se muestra con el aspecto seleccionado.
Cambio de la presentacién de las listas de documentos

Desde la sub-pestaiia "Configuracion local" de la pestafia Manage, puede establecer las
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confenido debe ser presenfado, funciones personalizadas de bUsqueda,efc.

La plataforma Nuxeo ufiliza diferentes presentaciones para las listas de documentos: pueden
tener diferentes disefos, mostrar informacién especifica sobre los documentos, tener un nimero
predeferminado de los documenfos en una pagina, habilitar algunas caracteristicas de los
documentos, efc. Estas presentaciones predefinidas de listas de documenfos son llamadas

"ounfos de vista de confenido”.

Estos son algunos ejemplos de vistas de contenido ufilizados en Nuxeo:

+ Contenido del documento (ufilizado para espacios de frabajo y secciones, por ejemplo):

=R New & Import a file Filter Items/page [ 20 ¥]
O Title Modified & Last contributor & Version State &

] @ Nuxeo DM 5.3.2 User Guide e 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =)
] @ Nuxeo DM 5.4.0 User Guide " 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =)
] @ Nuxeo DM 5.4.1 User Guide e 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =)
] @ Nuxeo DM 5.4.2 User Guide o' 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =)
O ®] Nuxeo Platform 5.5 User Guide 32 9/19/2012 John Doe 0.0  Project =)
] @ Nuxeo Platform 5.6 User Guide g3 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =)

* Vista del confenido de la papelera

Filter tems/page [ 20 = £
m] Title Modified & Last contributor & Version State &
o @ Nuxeo DAM 1.x User Guide LZ‘Q 9/19/2012 John Doe 0.0 Deleted L::,

« Ultimos documentos modificados:
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LAV D -

Title Last modified at Author
Ea Muxeo Platform Architecture 09/18/2012 15:23 Administrator
@ Muxeo DM 5.3.2 User Guide 09/19/2012 16:47 jdoe
W | Muxeo DM 5.4.0 User Guide 09/19/2012 16:50 jdoe
W | MNuxeo DM 5.4.1 User Guide 09/19/2012 16:50 jdoe
W | MNuxeo DM 5.4.2 User Guide 09/19/2012 16:51 jdoe

Puede definir qué vista de confenido se utfiliza para documentos folderish (es decir, documentos

en los que se pueden crear ofros documentos) en el espacio actual.

Para asociar un fipo de documento y una vista de contenido:

1. Haga clic en la pestaia “Administrar” del espacio actual.

2. Haga clic en la sub-pesfafia “configuracion local”.

3. Si es necesario, haga clic en el enlace “Activar” de la "configuracién del confenido de
documentos”.

4. Haga clic en el vinculo “Agregar” para definir un nuevo fipo de documenfo - Asociacion
confenido de la vista.
En la primera lista desplegable, seleccione el fipo de documento.

6. En la segunda lista desplegable, seleccione la vista de contenido a ufilizar para el tipo de

documento seleccionado.

2
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/. Haga clic en el botéon “Guardar”.

Content Edit H\stowm

Access rights | Local configuration | Alerts  Publication targets  Trash

" Documents content configuration Disable

Bind document types and b 4
ContentView Workspace J Trash content J

db Add

Save

Definicién de los tipos de documentos autorizados

Para secciones o espacios de frabajo es posible definir qué fipos de documentos pueden ser
creados y definir tipos de documentos por defecto para ser creados. Por ejemplo, podemos

definir que en una seccidn no puedan ser creadas carpetas.

Estas configuraciones pueden ajustarse desde la pesfafia “Configuracion Local” en el men(
“Administrar” del espacio. Para hacerlo, habilite el apartado “Documentos fipo de configuracion”.
Para permitir tipos de documenfos es necesario moverlos a la lista de la derecha, y para

resfringirlos, a la lista de la izquierda.

Ademas, es posible definir que no se pueda crear ningin fipo de documenfo marcando el

campo check “Denegar fodos los fipos”, esto permite resfringir la creacion de documentos pero
no la edicion de los documenfos acfuales. En el desplegable “Por defecto de tipo” es posible

configurar un fipo por defecto para la creacion de documenfos en ese espacio.
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~ Document types configuration Disable
Select the document types that can be  Existing types Enabled types
created [ g0 post 4 File
Blog Site » Folder
ConditionalStepFolder ] Note
ConditionalTask Ordered Folder
)

Contextual Link
Deny all types |/

Default type File A |

Save

Edit History Manage

Filter - Items/page [ 20 ~|
] Title Modified 4 Last contributor 4 Version State &
(] @ Nuxeo DM 5.3.2 User Guide LZ‘Q 9/19/2012 John Doe 0.0 Project LT_,‘
U @ Nuxeo DM 5.4.0 User Guide Li.‘i 9/19/2012 John Doe 0.0 Project L=,_|'
(W] @ Muxeo DM 5.4.1 User Guide IZ‘Q 9/19/2012 John Doe 0.0 Project E
L @ Nuxeo DM 5.4.2 User Guide LJ.'Q 9/19/2012 John Doe 0.0 Project L=,_.‘
L @ Nuxeo Platform 5.5 User Guide IZ'Q 9/19/2012 John Doe 0.0 Project E
(J  ® Nuxeo Platform 5.6 User Guide £ 9/19/2012 John Doe 0.0 Project =]

Seleccionar el tipo de documento predeterminado

Los administradores de workspaces pueden esfablecer el tipo de documento que se crea
cuando los usuarios importan documentos mediante la imporfaciéon de un archivo o mediante

drag & drop. En un espacio de trabajo, el fipo de documento por defecto es el archivo.

Para definir el fipo de documento predeferminado para la importacion:
1. En el espacio actual, haga clic en la pestafia Administrar.
2. Haga clic en la sub-pestafia configuracién local.

La lista de las configuraciones locales disponibles se muestran.
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documentos”.
4. Seleccione el tipo de documenfo predeferminado en la lista desplegable.

5. Haga clic en el bofén Guardar.

Configuraciones de bUsqueda local

Es posible configurar las busquedas por facefas o avanzadas para deferminados espacios. Esfo
permite adaptar las busquedas a fipos de documentos y de procesos que se llevan a cabo en
ese espacio. También es posible habilitar diferentes bUsquedas por facefas para un mismo
espacio. Todo lo anferior se puede configurar desde la pestafia “Configuracion Local” en el
menu  “Adminisfrar” del espacio, habilitando los apartados “Configuracion de Facefas” vy

“Configuracion de busquedas”.
Cambiar el formulario de busqueda avanzada

Soélo puede tener un formulario de busqueda avanzada habilitado.
Para habilitar un formulario confribuido busqueda avanzada:

1. Haga clic en la pestana Administrar del espacio.

2. Haga clic en la sub-pestaia de configuracién local.

3. Sies necesario, haga clic en el enlace Habilitar la configuracion de busqueda.
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4. En la "Vista de buUsqueda avanzada” en la lista desplegable, seleccione el formulario de
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busqueda avanzada que desea habilifar.

Content  Edit Histowm

Access rights | Local configuration | Alerts Publication targets  Trash

Documents content configuration Enable

Faceted search configuration Enable

7 Advanced search configuration Disable
Advanced search | avanced seare e

VIeW  [Advanced search
Contract Management Search

Save

Theme configuration Enable

Document types configuration Enable

5. Haga clic en el borén Guardar.
Cuando los usuarios hacen clic en el enlace de buUsqueda avanzada en el espacio actual

y uno de sus sub-espacio, la forma seleccionada de buUsqueda avanzada en la pantalla.
Cambio de busqueda por facetas

Es posible acfivar varias buUsquedas por facefas en un espacio. Esto permite a los usuarios fener

varias formas y busquedas predefinidas que puede editar.

Disponibilidad de bUsqueda por facetas

Las busquedas por facefas estan disponibles en el médulo de gestion de documenfos.

Para que buUsquedas por facefas confribuidas:
1. Haga clic en la pestana Administrar del espacio.

2. Haga clic en la sub-pestafia configuracidn local.
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3. Si es necesario, haga clic en el enlace Habilitar de la configuracion de busqueda facefas.
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4. Mueva las buUsquedas por facefas que desea activar desde el espacio a la lista "vista

contenido activado” .

[Cuntent Edit History
Access rights | Local configuration | Alerts Publication targets Trash

D ?
~ Faceted search configuration
Faceted search  Existing faceted searches Enabled faceted searches
selaction Default Faceted Search % Invoice Faceted Search
I
(W]
=
A search confi ?
Theme configuration
Document types configuration

5. Haga clic en el bofén Guardar.

Los usuarios que fienen acceso al espacio tienen ahora las busquedas por facefas

seleccionadas disponibles en la pestafa de bUsqueda por facefas del panel izquierdo.

Trabajar con documentos

La plaraforma Nuxeo le permite crear, editar y comparfir documentos denfro de la aplicacion.

Documentos disponibles

La plataforma bésica y el médulo de gestion de documentos, no tienen los mismos documentos

o
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disponibles. Los documentos se clasifican en dos categorias:
* servicios de colaboracion

« documentos

Los servicios de colaboracién son documentos de tipo folderish (contenedores) que permiten a

los usuarios comparfir informacion.

Los servicios basicos de la plafaforma de colaboracién son los siguientes:
* espacios de frabajo (Workspaces)
» Carpeftas
» Carpeta de correo

e Foro

Los servicios colaborafivos del mddulo de gesfion de documentos son:
+  Picture Book o Album

+ Sifios web y blogs
Documentos disponibles en la plataforma béasica son:

* La nota: un texto escrifo en un edifor visual infegrado a la plataforma Nuxeo

e [l archivo: un archivo adjunto.

El modulo de gestion de documentos afiade los siguientes documentos:

* Laimagen: un archivo de imagen con caracteristicas especificas disponibles.
Evolucién de los documentos

La evolucién que sufren los documentos desde su creacidon hacen parte de su “ciclo de vida”. El
ciclo de vida se caracteriza por un nimero de estados por los que un documenfo puede
afravesar. Estos estados son:

* Proyecto: el documento ha sido creado y se puede modificar;

* Aprobado: el documenfo ha sido aprobado y es considerado como valido. Si un
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documento en este estado es editado vuelve a estado proyecto.;

*  Obsoleto: Ha sido reemplazado por una nueva version.

* Borrado: £l documento ha sido enviado a la papelera.

Para cambiar el estado del ciclo de vida de un documento, es necesario que lo presenfe a un

flujo de trabajo.

Creacién de contenidos

Para crear documentos es necesario fener permisos de escritura o de administracion.
Los uUnicos espacios en los que se pueden crear documenfos son: espacios de frabajo,

femplates y carpetas.

La creaciéon de un documento se puede llevar a cabo desde:
*+ Desde los boftones “nuevo documento” o “importar documento” en la pesftaia
“Confenido” de un espacio contenedor.
* Arrastrando archivos desde el Escriforio a la interfaz de Athento (si el plugin Drag&Drop

ha sido instalado)
* Desde programas informéticos de oficina como Open Office o Microsof Office (si el

plugin LiveEdit estd insfalado y configurado)

La diferencia enfre la creacién mediante los botones “nuevo documento” o “importar
documento”, es que en el primer caso hace falta indicar el fipo de documento, en el segundo,

Nuxeo nos creara el fipo que concuerde con el documento que estamos adjuntando.

Para crear un documenfo desde “nuevo documento”, haga clic en el cofdn, seleccione el fipo

de archivo y rellene el formulario que aparece a confinuacion.
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Para crear un documento desde el botdn “importar documento”, una vez que aparezca el pop-
up, haga clic en el botédn “afadir” v seleccione en su equipo local el archivo que quiere subir.

Una vez vea en la barra de progreso que la carga ha fermino, haga clic en “subir”.
Cuando se crea un documenfo con este proceso, el documento obtiene el mismo nombre que

el documento adjunfo, el campo descripcion no se completa y para complefarlo tendrd que
Editar contenido
Los documentos pueden ser editados por los usuarios con permisos de escritura en una carpeta.

Los documenfos pueden ser editados en espacios de trabajo solamente. Si desea modificar un
documenfo publicado en una seccidn, debe ser edifado en el espacio de frabajo y vuelto a

publicar.

La modificacion del documento significa:
e editar o cambiar el archivo adjunto de un documento de archivo,
e ediftar el texto de una nofta,

* 0o simplemente editar el fitulo, la descripcién o los metadatos del documento.
Versiones de visidn

Cada vez que se modifica un documento, puede definir si los cambios se deben guardar como

una nueva version del documento.

Cada vez que se realizan cambios en un documenfo, deberfa indicarse si debe guardarse una
nueva version del documento. Todo documenfo en Athento iIDM fiene un nimero de version,
este numero es informacién acerca de la evolucién del documento. Un ndmero de versién se
compone por un nimero de versidon mayor (V) y por ofro de version menor (v), feniendo el
formafo “V.v* . Al crearse el documenfo, se le asigna por defecto la version 0.0. Los incremenfos
menores de version esfan pensados para usarse cuando las modificaciones en un documento

son de caracfer secundario. Las versiones mayores se refieren a cambios sustanciales en el
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documento.

Update versions . o
f®) Skip version increment

" Increment minor version

:_ Increment major version

Al editar un documenfo y guardar las modificaciones, usted tiene varias opciones con respecto a

las versiones del documenfo. Digamos que la versidon actual del documento es de O,1.

* Puede guardar las modificaciones, sin crear una nueva version del documenfo, ya que
aun no esta listo. La version 0.1 del documenfo ha sido modificado, por lo que su
nimero de version se convierte en 0,1 + (el signo + indica a los deméas usuarios que la
version 0.1 se ha modificado).

* Puede guardar las modificaciones en una nueva version del documento. El nimero de
version a confinuacion, sera de 0,2 si se incrementa version menor o 1,0 si guarda las
modificaciones en una version principal. Las versiones de nueva creacion se archivan
automaficamente en la pesfaia Historial de modo que no se pierde cuando el usuario lo

edite.

Metadatos visidon general

Los metadafos son la informacion que describe un documento o espacio. Algunos son rellenado
por el sistema duranfe la creacion del documento, pero la mayoria de ellos deben ser rellenados
por los usuarios. Rellenar los mefadatos no es obligaforio, pero ayuda a que sea mas facil

enconfrar un documenfo, ademas, algunos campos, son usados en la navegacion virtual.
Athenfo usa por defecto el estandar Dublin Core de metradafos. En la siguiente rabla pueden

Verse.

Campo Descripcién
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Nafuraleza Nafuraleza del documento. Ejemplo: “Carta o Certificado Médico”

Tema Tema del documento. Este dafo es usado para la navegacion virfual de
documentfos.

Derechos Acerca de la propiedad infelectual del documento.

Fuente De dénde proviene el confenido del documento.

Cobertura Cobertura geogréfica del documento. Este dafo es usado para la

navegacion virtual de documentos.

Creado el Fecha de creacion del documento

Modificado por Ultima|Ultima fecha de modificacion

vez el

Formato Formato del documento

Idioma Idioma en que fue escrito el documento

Expira en Fecha en la que el documento deja de ser vélido. Este dafo no es
indexado por la plataforma, sdlo es una referencia para los usuarios.

Autor Usuario creador del documento. Este campo se rellena de manera
autfomatica duranfe la creacion del documento.

Contribuidores Personas que editan o modifican el documento. Se rellena de forma

automatica cada vez que hay una modificacion.

Navegacién Virtual

La coberfura geogréfica y los femas se utilizan para la navegacion virtual.

Tanfo la edicion de metadatos, como los cambios de versiones se realizan desde la pesfaia
“‘Maodificar” del documento o espacio. También es posible modificar un documenfo desde su
espacio confenedor, haciendo clic en el botdn derecho del ratdn y pinchando sobre la opcidn
“Modificar”.
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Edit. | History

<F New E¢ Impaort a file Filter

= Title

Nuxeo Platform 5.6 User Guide 2
[ Copy

» Delete
Nuxeo DM 5.4.2 User Guide ¢

5 Modify
Nuxeo DM 5.4.1 User Guide ¢

Nuxeo Platform 5.5 User Guic

Rename

] View
Nuxeo DM 5.3.2 User Guide ¢ 2

Nuxeo DM 5.4.0 User Guide ¢

A A AN A )

Download

= Workflow

ﬁ Lock

Preview

B4 Email

1. En el formulario de modificacién aparece, escriba sus modificaciones.

2. Indique si desea actualizar la version del documento.

Update versions ) o
) Skip version increment

[} Increment minor version

Increment major version

et

3. Escriba un comentario si lo desea indicar por qué se modificd el documento.
Este comentario se regisfra en la historia del documento y ayuda a ofros usuarios sepan

lo que se ha cambiado en el documento.
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4. Haga clic en el botédn Guardar.

B. La pesfana Resumen del documento en la pantalla.

Borrar contenidos

Solo usuarios con permiso de escrifura o administracion pueden borrar documentos. Para mayor
sequridad, los documentos en Athenfo se borran en dos pasos:
1. El documenfo es borrado por el usuario y enviado a la papelera del espacio que lo
confenia.
2. ElI administrador, desde la pestafia “Administrar” del espacio, puede borrar de manera

permanenfe el documento.

Existen dos maneras de borrar contenidos en Athento iDM 3.0:
* Mediante un flujo de frabajo, cuyo estado destino sea “Borrado”.

* Borrarlo desde la pestafa confenido de su espacio confenedor.

Los workflows de borrado se utilizan cuando se requiere aprobacion para el borrado de un
documento. Una vez que un flujo de trabajo con estado desfino “Borrado” se cierra, el

documento se envia de manera automatica a la papelera.

Para borrar un contenido desde la pestafia contenido de su espacio confenedor:
1. Marque la casilla que aparece al lado izquierdo del nombre del documento.

2. Haga clic en el botén “Enviar a la papelera”
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3. Confirme en la ventana emergente que desea borrar el documento.

4. A confinuacién, aparecera un mensaje indicando que el documento ha sido borrado.

También es posible borrar un documento desde su espacio confenedor, haciendo clic en el

bofrdn derecho del ratdn y pinchando sobre la opcidn “Enviar a la papelera”.

(o] j¢jdl Edit History

Title ¥

IE:1

Nuxeo Platform 5.6 User Guide

[ Copy

IE:]

Nuxeo Platform 5.5 User Guic
Delete

®
EZ Modify
=

Rename

Nuxeo DM 5.4.2 User Guide ¢

Nuxeo DM 5.4.1 User Guide ¢

Nuxeo DM 5.4.0 User Guide
f View

Nuxeo DM 5.3.2 User Guide L 3 pownload

OO0 0Ojo o|lo|DO
]

IE:]

Copy Paste Add to worklist % Workflow
Lock
«» Preview

4 Email

Notas

Una nofa es un documenfo de texto cuyo confenido se muestra en la pestafa “Sumario” del

mismo. Las notas son creadas usando un edifor de fexto enriquecido embebido en Nuxeo.
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Document creation

Edit Files Publish Relations Comments History

To create a note:

1. In the Content tab of the workspace, click on the New Document

button.

2. On the window Available document types, click on the desired

document.
3. Fill in the document's creation form.
4. Click on the Create button.

ecthanto
V DM

More ¥

A< 2 @w o

All the instructions to create the different document
types in the Nuxeo Platform

Created by John Doe

Sep 24, 2012 VERSION 0.0

STATE

PROJECT

WORKFLOW PROCESS

You can also create a note by importing a .txt, a .html or a .xml file

using Import a file button or drag and drop.

CONTENT

Main File Document creation.html (504 B)

El formafo por defecto de la nota es HTML.

Create a new document Note

—
Title * | pocument creation

Description | All the instructions to create the
different document types in the

Nuxeo Platform Vi

Serial document review v|

Start

CONTRIBUTORS

A John Doe

ASSOCIATED TAGS @

Los formatos disponibles son. Txf,. Xml 'y Markdown.

Note
To create a note:

1. Inthe Content tab of the workspace, click on the New Document button.
2. On the window Available document types, click on the desired document.
3. Fillin the document’s creation form.

4. Click on the Create button.

You can also create a note by importing a .txt, @ .htm| or a .xml file using Import a file button or drag and drop.

B I U = || Paragraph 5
i=wi= L E F @
— Q% «||Q|3 & (=

Format :

Html A
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Una nofa se compone de los siguientes campos:

.. DM

Para crear una nofta:

Campo Descripcion

Titulo Titulo de la nofa

Descripcion Explica de qué se frafa la nofa

Contenido Contenido de la nota.

Formato Formafto que se usarad para exportar la nota.

1. En la pestafia Contenido de espacio de frabajo, haga clic en el botén Nuevo

documento.

2. Enlos tipos de documento disponibles, haga clic sobre el documenfto Nofa.

Available document types

Select the type of your new document in the list below.

Document Collaborative Spaces
i Picture .’; Folder
File [_:0 Blog Site
f Mote - Workspace
Forum

3. Rellene formulario de creacidén del documento.

4. Haga clic en el botdn Crear.

[;' WebSite

I-- Pictures book

[ Email folder
-

Ordered Folder

;|

Cuando la nofa se crea, los usuarios pueden mejorarla

comentfarios, archivos adjuntos, o simplemente editandola.
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Archivos

ecthanto
V DM

Un documento de tipo “Archivo” estd compuesto por un archivo adjunfo de cualquier formato

que los usuarios suben a Nuxeo. Ademés del fichero adjunto, un documento tipo adjunfo

confiene un fitulo y una descripcion. Ademas del archivo principal que da origen al nuevo

documento, es posible adjunfar archivos adjuntos o secundarios.

Nuxeo Studio Feature Overview

Edit Files Publish Relations Comments History

CONTENT
Main File

Attachments

B | Nuxeo Studio Feature Overview.odt (12 kB)

BE e

B | Nuxeo Studio Feature Overview.pdf (285 kB) ¥

a < + ()] o More ¥

Created by John Doe
Sep 24, 2012

VERSION 0.1+
STATE
PROJECT

WORKFLOW PROCESS

Serial document review x|

Start
CONTRIBUTORS

X John Doe

ASSQOCIATED TAGS +

Para crear un archivo, desde la pesfaia confenido se puede hacer clic en “Nuevo Documento”

o en “Importfar un archivo”. Ver el aparfado “Creacion de documentos” de este manual.

Available document types

Select the type of your new document in the list below.

Document

- Picture

File

// Note
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Collaborative Spaces

Folder

[ Blog Site

. Workspace

Forum

o | WebSite

= Pictures book

Email folder

Ordered Folder
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Carpetas

En los espacios de frabajo los usuarios pueden crear carpefas para organizar sus confenidos en
la manera que prefieran. Una carpeta es un espacio contenedor, pero a diferencia de un espacio
de trabajo, tiene mas limitados los fipos de documentos que pueden crearse dentro de ella (sélo
se pueden crear archivos, sub-carpetas y notas). Las carpetas se comportan como workspaces
en muchos aspectos: en ella se pueden crear contenidos, otorgar permisos de acceso,
adminisfrar la papelera o suscribirse a alerfas y nofificaciones.

Hay dos fipos de carpetras: carpetas normales y carpefas ordenadas. las normales vy las
ordenadas. La diferencia entre ambos fipos de carpefa es la forma en la que el contenido es
organizado. En las carpetas normales, los documenfos son organizados por ftitulo, pero este
orden puede modificarse usando siempre mefadafos. En las carpetas ordenadas, los documentos
nuevos se afladen siempre al final de la lista de confenidos, ademds, este fipo de carpetfas
cuenfan con bofones para ordenar de forma manual los contenidos (subir, bajar, mover al
primero, mover al Ulfimo) .

Carpetas normales

Las carpefas normales, llamados "Carpetas”, tienen el mismo comportamiento que los espacios
de frabajo. En una carpeta, usted puede:

* crear documentos y hacer fodas las acciones disponibles en ellos (editar, aprobar,
gestionar las relaciones, efc)

* gesfionar los derechos de acceso,

* suscribir y adminisfrar alerfas,
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* manejar la basura de la carpefa.

Al igual que en un espacio de frabajo, puede ufilizar arrastrar y solfar para crear confenido en
una carpefa.

Carpetas ordenadas
Las carpefas ordenadas son carpefas en las que puede cambiar el orden del confenido.

Una carpeta ordenada fiene la misma presenfacion que una carpefa normal, pero fiene algunos
botones adicionales debajo de la tabla de contenido:

e Subir

e Bajar

*  Mover al principio

*  Mover al final

Para cambiar el orden de los confenidos de la carpeta:

1. Seleccione un documento con la casilla check de la izquierda.

My project < |l | &
Edit History
4 New Filter tems/page | 20 ~|
o Title Modified Last contributor Version State
2] Contract 7 § 9/24[2012 John Doe 0.0 Project
@ Functional specifications L"Q 9/24/2012 John Doe 0.0  Project
~ Graphic resources 9/24[2012 John Doe Project
= Meeting reports 9/24/2012 John Doe Project
B Metadata mapping [ 4 9/24[2012 John Doe 0.0 Project E2
@] & Project team 7 9/24[2012 John Doe 0.0 Project
Copy Add to worklist Delete

Move to top Move up
2. Haga clic en el botén de movimienfo que necesifa.

3. El documento se mueve en la lista de documentos disponibles en la carpeta.
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My project </l 3 &
Edit History
=F New | Filter Items/page ol ]
@] Title Madified Last contributor Version State
O @ Contractir 9/24/2012 John Doe 0.0 Project
[J  ® Functional specifications &~ g 9/24/2012 John Doe 0.0 Project
()] [  Graphic resources 9/24/2012 John Doe Project
O [ Meeting reports o 9/24/2012 John Doe Project
O B3 Metadata mapping o' 9/24/2012 John Doe 0.0 Project =]
g @ Project team 9/24/2012 John Doe 0.0 Project
Copy Paste Add to worklist Delete
Move to bottom Move down Maove to top Move up

Trabajo mediante Drag & Drop (arrastrar y soltar)

La plataforma Nuxeo permite importar documentos desde el escriforio usando Drag & Drop.
Drag & Drop esta basado en el estandar HTML 5 y estd disponible en fodos los navegadores
que soportan el estandar HTML 9, sin fener que insfalar una exftension. Basicamente, esto incluye
Firefox 3.6 +, Chromel10 +, Safari 5 +.

Sin embargo, dependiendo de su navegador, puede que fenga que instalar una exrension para el
uso de Drag&Drop:

* Infernef Explorer:
Ultima versidn estable de Extensidn IE (. Msi)
Ayudante de insfalacion MSI para Windows 2000 (. Exe)
» Firefox anferior a la version 3.6: Drag & Drop para la Extension de Firefox (XPI).
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Importacién de contenido mediante arrastrar y soltar

Puede ufilizar arrastrar y solfar para importar faciimente confenido en Nuxeo o simplemente para
crear un documenfo a la vez. Hay dos fipos de importacion disponibles:

* imporfacion rapida, que le permite crear rapidamente documenfos en espacio de frabajo;
* importar con metadatos, que permite llenar los metadatos del documentfo (s) antes de que
se creen en el espacio de frabajo.

Importacién rapida de documentos

Para imporfar confenido en Nuxeo, arrastre un elemento de su equipo y colocarlo en un espacio
de frabajo. Enfonces el documento se crea automaticamente en el espacio de frabajo y su fitulo
es el nombre del archivo original, y no hay metadafos rellenos. También puede solfar los archivos
en la lista de frabajo.

Importar usando arrastrar y solfar en Infernef Explorer:

o
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New |[ ¢ Importa file Filter = 2

Processing file 122

Loading

&
o
]
5

WorkList
close

Importar usando arrasfrar y solfar de HTMLS en Firefox:

Home | Document Management | jdoe

> Default domain > Workspaces > IT Projects > My project EmE e
A 4 ¢ @ ¥
My project < w3 &
& (@ Default domain
i) Sections Edit History
{Zl Templates
g B8 Workspaces
Cross-functional “F New Filter 20 7| =
projects
[E8 Human Resources

= B8 IT Projects Title Modified Last contributor Version State
£ Documentation
& L@ My project & Project team 9/24/2012 John Doe 0.0 Project
Graph
| brapnicresaarces H) Contracter 9/24/2012 John Doe 0.0  Project
= Meeting reports
£3 [ Marketing —| Graphic resources CTRZYFL PR project—fu.. ecs-1.0.pdf, Project
=1 Meeting reports 9/24/2012 John Doe Project
WorkList Clipboard Metadata mapping & 9/24/2012 John Doe 0.0 Project EZ

No document in clipboard

Usted puede colocar cualquier tipo de archivo en Nuxeo. Estos son algunos ejemplos de los
fipos de archivos mas ufilizados y sus resulrados en Nuxeo (fipos de documento en Nuxeo):

Tipo de articulo Documento creado en Nuxeo

Carpeta
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Carpeta
Archivo de Microsoff Office Archivo
Archivo de Open Office Archivo
Archivo .txf Nora
Imagen (jpg, .png, efc.) Imagen

Importacién de metadatos

Requisito previo
lla iporfacion de metadatos solo esta disponible en los navegadores que soporfen HTML
5.

Es posible realizar una imporfacion medianfe arrasfrar y solfar con un paso adicional para
complefar algunos metadafros. Esto evita que los usuarios edifen los documentos después de que
la imporfacion se hace.

Para importar documentos con metadatos:
1. Arrastre el archivo desde el escriforio hasta el espacio de trabajo principal en el
navegador, pero no lo deje caer.
El drea de colocacion se resalfa en azul.
2. Permanezca en el espacio de frabajo unos segundos hasfa que el drea de colocacion se

resalfa en verde.

US Press Releases AR ORISR =

m Edit History

a7 New & Import a file Filter 20 =
This folder contains no document.

oDT

3. Suelte el archivo.
El archivo se cargard. Cuando la carga se hace, un bofdn "Confinvar’ se muesfra en la
esquina superior derecha de la pagina y se muestra un icono en el cenftro de la pagina.
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US Press Releases </l @[S
Edit History

I

a7 New < Import a file Filter 20 =| J:

1

1

This folder contains ni 1/1 Upload completed, click to continue :

1

1

Continue 1

1

1

1

4. Haga clic en el icono o el botén "Continuar”.
Aparece una venfana que le permite seleccionar si desea realizar una importacion rapida
(importacion infeligente) o una importaciéon de metadatos.

5. Seleccione importacién infeligente con metfadatos y haga clic en el bofén Continuar

Importacién.
US Press Releases </ | |8
Edit | History
I
5 New < Import a file Filter z0 ;I @J:
1
1
This folder contains no document. @7 :
:
1
Uploaded files Select import operation :
l= === Nuxeo-5.6-PR-US_20120904.0dt (28KB TS import | bbb -
Smart import locument Type for each file
Smart import with meta-data
Continue import
Los mefadatos se muestran en la ventana pop-up.
0. Rellene los metadaftos que necesita y haga clic en el botén Continuar.
US Press Releases < e @&
Edit History
I
=
“1 Uploaded files Select import operation r 20 ) —‘:
L ﬂ:.nglslﬁle* . Smart import with meta-data x| E
us_£0 0904.0at (2 )
a ' Let Nuxeo select the appropriate Document Type for each file and initialize 1
meta-data :
1
|
= Natre | Selectavale | ST TmomommmmmEmmEos -
Daily life Ingustry
Subjects Human science T
ubl Society Robotic
Technology Transport | Add |
Rights
Source
| Morth America s
Coverage

| United States of America :)

Format
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El archivo se crea con los metadatos.

US Press Releases </t =] &
m Edit History
=5 New @ Import a file Filter 20 ;I _l
o Title Modified & Last contributor & Version State &
n‘F_[ NuxecfS‘EfPRfUSjOlZOQDlLDd[QQ 9/25/2012 John Doe 0.0  Project .1;.

Infegraciones con aplicaciones de oficina

Athento LiveEdit: Esta extension es una pequefia barra de herramientas en Athenfo desde cuyos
botones podemos crear o editar documento en aplicaciones Open Office o Microsoft Office. Al
ferminar la edicion o creacion, los documentos son actualizados o guardados en Athento. Al ser
una exrension, requiere un proceso de insfalacion fanto en el navegador del usuario, como en
las aplicaciones de oficina. Para descargarse la exfension e insfalarla, vaya a

httrp://doc.Athento.com/display/DMDOCH4/Installing+Live+Edit

Athento WebDav: Esta funcionalidad permite a los usuarios frabajar directamente desde su
escriforio. Solo estd disponible para Microsoft Office y no requiere ninguna insfalacion en el

equipo del usuario.

* Nuxeo Live Edit le permite crear y edifar documentos de Office en su aplicacién nafiva
de la plataforma Nuxeo. Nuxeo Live Edit estd disponible como una extension que se
instala en el ordenador del usuario. Esté disponible en Microsoft Office y OpenOffice.org.

*  Nuxeo WSS y WebDAV le permife trabajar con documentos Nuxeo desde el escriforio

directamente. No requieren la instalacion de cualquier extension.

Trabajar con LiveEdit
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de Microsoft Office y OpenOffice.org / LibreOffice en su aplicacién nafiva. Esta extension le
impide el fedioso proceso de descarga - edicion -y subida de documenfos en la aplicacion.

La edicidn dindmica viene como una exfension que debe ser insfalada en la computadora del
usuario. Dependiendo del entorno local, una o varias extensiones seran necesarias. En la pagina
de Instalacion de Live Edif describe lo que se requiere para cada configuracion.

LiveEdit esté disponible para:
*  MS Office 2007/2010 (formato estandar y OOXML),
*  OpenOffice.org 3.3 +,
* LibreOffice 3.4.4 +,

Esta resteada en Infernef Explorer 7 +y Firefox 3.6 +.

Live Edir le permife:

* crear documenfos de MS Office, OpenOffice.org y LibreOffice,
* edifar documentos de MS Office, OpenOffice.org y LibreOffice.

Anfes de empezar

Anfes de empezar a usar LiveEdif para crear y edifar documenfos:

* es posible que desee echar un vistazo a la tabla de compatibilidad en vivo Edir,

* por favor revise su cerfificado se valida si la plafaforma Nuxeo utiliza HTTPS. Si el
cerfificado no ha sido validado, Edit Live no funcionarg;

* bajo Linux, asegUrese de tener el apoyo de Java instalado al usar LibreOffice. El paquete
Ubuntu es libreoffice-java-common:;

* para los usuarios de Internet Explorer 9, cambie su modo de navegador a menos "IEQ
vista Compatibilidad", en la barra de herramientas de desarrollador (F12).

Creacién de documentos con LiveEdit
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Para crear documentos de Office directamente en la plataforma Nuxeo:
1. Haga clic en uno de los iconos de MS Office o en el icono OpenOffice.org que se
muesfran debajo del cuadro de busqueda.
Escriba el confenido de su documento.
3. Guarde sus modificaciones en Nuxeo:
* Al cerrar la aplicacion.

* Pinchando en Guardar en Nuxeo en el menU de complementos de la aplicacion.

4. De al documenfo un fitulo y una descripcion y seleccione dénde desea guardar el
documento en Nuxeo.
O. Haga clic en el botén Aceptar.

El documenfo se guarda automéficamente en Nuxeo.
Edicién de documentos

Los documentos que se pueden editar con LiveEdit se indican mediante el icono en la pestafia

Contenido de la carpeta principal y en la pestafia Resumen del documento.

Cuando se edita un documenfo en linea usando Live Edif, el documento se bloquea
automaficamenfte en Nuxeo. Se desbloquea automaficamente cuando se cierra el archivo de
Microsoft Office u OpenOffice.org.

Para editar documentos de Office desde la plataforma Nuxeo:

1. Haga clic en el icono de edicion en linea del documento.
El documenfo se abre en la aplicacion correspondiente.
Modifique el archivo.

3. Cuando termine, cierre la aplicacion de edicién.
Aparece una ventana.

4. Indique si desea guardar las modificaciones.
El archivo modificado se carga automaticamente en la plaraforma Nuxeo.

Instalar LiveEdit

Ediciéon en vivo esta disponible para:
*  MS Office 2007/2010 (formato estandar y OOXML),
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*  OpenOffice.org 3.3 +,
* LibreOffice 3.4.4 +.

Esta resteada en Infernef Explorer / +y Firefox 3.6 +.

Trabajar con WebDAV y WSS

Nuxeo permife crear y editar documentos de MS Office almacenados en Nuxeo directamente
desde su Escritorio. Esto es posible gracias al apoyo de la WebDAV (Web-based Distributed
Authoring y confrol de versiones) y los profocolos de servicio de Windows SharePoint (WSS).

Para ambos profocolos, no es necesario insfalar una extensién o configurar Nuxeo. Sélo fiene
que afladir Nuxeo como una unidad de red. A confinuacion, seréd capaz de realizar las siguienfes
acciones en Nuxeo documentos de MS Office, desde su Escritorio:

* crear documentos y carpefas,

» editar documentos,

* mover documenfos y carpefas.

Adicién de Nuxeo como una unidad externa

Dependiendo de su sistema operafivo, los pasos a seguir para que Nuxeo sea visfo por el

sistema operafivo como una unidad exferna pueden ser diferentes.

Adicion de un nuevo sitio de red de Windows XP

2
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Desde el Explorador de Windows, abra Mis sifios de red.

Haga clic en Agregar un sifio de red.

El Asistente para agregar sitio de red se abre.

Cuando se le pregunfe por la direccidon de red, escriba la direccion de su aplicacion
Nuxeo, por ejemplo "http://localhost:8080/nuxeo/".

Cuando se le pida, escriba su nombre de usuario y confrasefia.

De a la aplicacion un nombre. Este es el nombre que se mostrard en los sitios de la red.

El sifio de red se crea. Ahora puede navegar por el contenido de su aplicacion Nuxeo en
el Explorador de Windows, desde los lugares de la red.

Asignar una unidad de red desde el Explorador de Windows /

Ao

Abra el Explorador de Windows.

Haga clic en Conectar a unidad de red.

Elija una lefra de unidad.

En Carpeta, escriba la direccion de su aplicacion Nuxeo y agregue / dav /
ejemplo "http://localhost:8080/nuxeo/site/dav/".

Asegurese de que la conexidn con distintas credenciales esta seleccionada.

v@vk‘i » Computer » - |&,|| Sean
Organize + System properties Uninstall or change a program Map network drive  » 3=
- Favorite @
Bl Deskt & &, Map Network Drive
& Down
at network folder would you like to map?
i Recen What network fold Id you like to map?
4 Librarieq Specify the drive letter for the connection and the folder that you want to connect to:
3 Docu
’j Music Drive: [Z: v]
Pict
] Pictur Folder: hittp://192.168.0.100:8080/ nuxen/site/ dav/ v
B video
Example: \\serverishare
O@ Homeg [ Reconnect at logon
Connect using different credentials
18 Comput . .
—- Connect to 3 Web site that you can use to store your documents and pictures,
e Local
J New f
&i MNetworlj
1% BABAY
L
1% VBOX:

0. Haga clic en Finalizar.
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Una venfana de conexion se abre.
6. Escriba su nombre de usuario y su confrasefia y haga clic en el botén Aceptar.

Conexion a Nuxeo desde Linux
El plugin viene con una configuracion por defecto que sélo es compatible con algunos clientes.
En Linux, es compatible con:
* cadaver, lo que permite navegar por el contenido de la aplicacion Nuxeo en linea de
comandos como lo harfa con un servidor FTP;
* davfs, que permite montar fu Nuxeo como un direcforio del sistema de archivos.

Es posible configurar la aplicacion para que funcione con ofros clienfes de WebDAV.
Navegando en Nuxeo desde fu sistema operativo
Después de que afada la aplicacion Nuxeo como una unidad exfterna, puede navegar por el

confenido de Nuxeo en su sistema operafivo. Se pueden ver:
* espacios de frabajo,

* carpefas,
* planfillas,
e archivos,
* nofas,

* imagenes.
Edicién de documentos

Puede editar documentos de oficina disponible en los espacios de frabajo y carpetas de Nuxeo
desde su sistfema operativo, al igual que si fuesen documentos locales.

El documento se bloquea automaticamente en Nuxeo. Al guardar las modificaciones, se
guardaran en Nuxeo directamente.

La creacién de contenido en Nuxeo

Puedes crear carpetas y documentos en Nuxeo desde su escriforio.
Para crear documentos en una carpefa Nuxeo o espacio de frabajo, puede:
* arrastrar y solfar los archivos desde una carpefa local en la carpefa de desfino Nuxeo,
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* crear el documenfo en una aplicacién nafiva de Office y guardarlo en la carpefa de
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Nuxeo.

A confinuacion, puede crear, copiar y mover documenfos y carpefas en Nuxeo a fravés del
Explorador de Windows o el Finder de Mac de la misma manera que lo harfa en una carpeta
local.

Relaciones

Las relaciones son informaciones que conectfan los documentos de la aplicacién a ofros
documenfos o recursos externos. Los documenfos son, pues, parfe de una esfructura coherenfe

y organizada.

Un resumen de las relaciones del documenfto se mostrara en la pestafa Resumen.

Nuxeo Platform 5.6 User Guide A< 2 @ o mrr
[dit Files Publish Relations Comments History
CONTENT Created by John Doe
Sep 19, 2012 VERSION 0.0
Main File @ NuxeoPlatform-5.5-UserGuide.doc (118 kB) =i 4
STATE
PROJECT

WORKFLOW PROCESS

Serial document review j

Start

CONTRIBUTORS

& John Doe

ASSOCIATED TAGS 4

RELATIONS

This Document ...

Replaces @ MNuxeo Platform 5.5 User Guide

También puede ver fodas las relaciones del documento en la pesfafia Relaciones del documento.
En la pestafa Relaciones, las relaciones estan ordenadas por relaciones entranfes y salientes. Las
relaciones salientes son las relaciones que se crearon a partir del documenfo actual. Las
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relaciones enftrantes son relaciones que se crearon a parfir de ofro documenfo hacia el
documenfo actual.

Las relaciones son hipervinculos. Puede hacer clic en sus nombres para consulfarlas.

Las relaciones disponibles son:
* relacidn de referencia (referencias, se hace referencia a),
* relacion base (se basa, es la base para),
e relacidon de sustitucion (susriruye, se susfifuye por),
* relacidon requisito (requiere, es requerido por),
* relacion con el cumplimienfo (cumple, se ajusta a).

* Puede crear relaciones enfre documentos de diferenfes espacios de frabajo o dominios.

Adicién de una relacién

Sélo los usuarios con derechos de escritura o de gestion pueden agregar relaciones en un
documento. Puede crear una relacion de un documento a:

* ofro documento sobre la aplicacion,

e un documento externo,

e un fexto.
Puedes crear relaciones entre documentos de diferentes espacios de trabajo o dominios.
Cuando se afiade una relacion a un documento, se crea una relacion de “salida”. El documento

con que hemos relacionado nuestro documento tiene una relaciéon de “entrada’.

Para crear una relacion, haga clic en la pestafia Relaciones del documenfo y denfro haga clic en
el enlace “Afadir” una nueva relaciéon. A confinuacion, rellene el formulario de afiadir relacion y

haga clic en “agregar”.

Los campos que debe rellenar en el formulario son:
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Predicado: seleccione el tipo de relacion.

Objeto relacionado:

o Texfto: escriba el texto al que se refiere el documento;

Recursos URI (Uniform Resource |dentifier): escriba la referencia o la direccidon de los
recursos externos;
Documento: haga clic en el botdn Buscar para encontrar el documenfo de la

aplicacion con el que desea crear una relacion.

Comentario: Escriba un comentario para agregar mas defalles sobre la relacion.

=Add a new relation

Predicate * Select a value j
Text
Object * () Resource URI
) Document Search
Comment
A
Add

La relacidn se muestra como una relacion saliente, bajo la forma de creacidon relacion.

Outgoing relations

Predicate Object Creation Author Comment Operations
Replaces Nuxeo 9/26/2012 11:09 AM
) Platform
5.5 User

Guide

system Updated for 5.6 release Delete

Una relacion de enfrada se crea aufométicamente en la pestafia del documento de
destino de Relaciones, que dirige el documento de origen de la relacion.

Incoming relations

Predicate Object Creation Author Comment
Is replaced by Nuxeo 9/26/2012 11:09 AM
&) Platform

5.6 User

Guide

system Updated for 5.6 release
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Eliminacién de una relacién
Desde la pesfafia “Relaciones” del documento, haga clic en el link borrar de la relacion que

quiere eliminar.

Comentarios

Un usuario puede agregar comenfarios a los documentos. Los comenfarios permiten a los
usuarios debatir sobre el documento y su evolucion.

Los comentarios se adjunfan al documento en el espacio de frabajo. Cuando el documento esté
publicado, los comentarios no se publican.

Todos los usuarios pueden ver los comentarios publicados. Es necesario sin embargo, tener

permisos de lectura sobre un documento para poder afiadir comentarios sobre él.
Adicién de un comentario en un documento
Se necesifan derechos de lecfura para agregar comenfarios en los documenfos.

Para afiadir un comentario en un documento:
1. Haga clic en la pestafia Comentarios del documento.
2. Haga clic en el enlace Afadir un comentfario.
Un formulario para agregar un comenfario se muesfra.

Nuxeo Platform 5.6 User Guide

Summary Publish Relations m History

=Add a comment

Add Cancel

3. En el 4rea de texto, escriba su comentario.
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4. Haga clic en el botédn Agregar.

egthent
v’ DM

El comentario se muesfra en la pestana Comenfarios. Ahora los usuarios pueden

responder a su comentario.

Nuxeo Platform 5.6 User Guide
Summary Publish Relations m History
=Add a comment

&) John Smith 9/26/2012 11:44 AM

The Social Collaboration chapter is missing.

Responder a un comentario

*

(2]

o

&+

More ¥

Reply | Delete

Se requieren derechos de lecfura para responder a los comentarios sobre los documentos.

Las respuestas a comentarios se insertan inmediafamente después del comentario al que se

responde, por lo que es facil leer el hilo de discusion.

Para responder a un comentario:
1. Haga clic en el enlace de respuesfa en el comentario.

Un formulario se muestra de acuerdo con el comentario.

Nuxeo Platform 5.6 User Guide
Summary Edit Files Publish Relations m History
=Add a comment

5 John Smith 9/26/2012 11:44 AM

The Social Collaboration chapter is missing.

Add Cancel

2. Escriba su comentario en el 4rea de texfo.
3. Haga clic en el borén Agregar.

Yerbabuena Soffware
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Nuxeo Platform 5.6 User Guide [ (2] @]|[o][% M

[Summary Publish Relations History l

=Add a comment

& John Smith 9/26/2012 11:44 AM
Reply | Delete
The Social Collaboration chapter is missing.

Eliminacién de comentarios

Solo el autor del comentario y los usuarios con derechos de administracion pueden borrar los

comentarios de un documento.

Para borrar un comentario:
1. Haga clic en la pestana Comentarios del documento.
2. Haga clic en el enlace Eliminar aparece en la esquina superior derecha del comentario.

3 John Doe 9/26/2012 11:46 AM
Reply | Delete
It's been added. Thanks for reporting this )

El comentario se borrard inmediatamente.

Anofaciones

Las anotfaciones tienen la misma funcidén que un “post-it”. Las ponemos en los documento para

recordar defalles imporfantes. Las anofaciones pueden verse en la previsualizacién de un

documenfo y pueden hacerse por cualquier usuario con permisos de lecfura.
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Para anofar un documento, vaya a la pestaia “Previsualizacion” del documento.

Sobre la previsualizacion del documento, frate de dibujar un recuadro con el ratén. El recuadro
puede dibujarlo sobre un fragmento de la imagen relacionado con la anofacion que quiere
hacer. Una venfana emergente aparecerd para que pueda escribir su comentario. Una vez

escriba su comentario, haga clic sobre el botén “Enviar” para que la anofacion sea guardada.

Content & ] Architecture.pdf

Files  There are no files attached to this document.

., Hide annotations |11 background image
© 912612 jdoe

; Comment
© 912612 jdoe

Product name to update|

EGIER Architecture

Submit Cancel . .
ension points

Components ans OSGi bundles

Nuxeo Enterprise Platform is based on an OSGi components model, which ensures its
modularity.

In OSGi, components are grouped in bundles (deployment units), thus allowing to
manage denendencies and deplovment order.

Content @ Architecture.pdf

Files  There are no files attached to this document.

, Hide annotations |t background image

= w2612 jdoe
= 92612 jdoe
10112 jdoe
Nuxeo EP Architecture

q{ 10/1/12 - jdoe

Architecture Nuxeo EF

Product name to update

Services, Camponcnt&' and exiensivn puenes

Components ans OSGi bundles

Nuxeo Enterprise Platform is based on an OSGi components model, which ensures its
modularity.

In OSGi, components are grouped in bundles (deployment units), thus allowing to
manage dependencies and deplovment order.
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Etiquetas

Las efiquefas son palabras que ayudan a describir el confenido de un documenfo. A diferencia
de los “femas” en los metadafos del documento, con las efiquefas no hay que elegir enfre una
lista de términos cerradas, sino que el usuario puede afadir libremente la faxonomia que prefiera.
Hablamos de faxonomia, porque el fin Ulfimo de las efiquefas es ayudarnos a definir
clasificaciones virfuales medianfe las cuales acceder a documentos. Por ejemplo, queremos ver

rodos los documentos etiquefados con la palabra “JAVA”.

Las efiquefas son visibles, y pueden ser afadidas y borradas, desde la pestafa “Sumario” del

documento.

Para efiquefar un documento:
1. Ir a la pestafia Resumen del documento.
2. En la seccién de efiquetas asociadas, haga clic en el icono “+”.
Un &rea de texto se muestra debajo del enlace.
3. Escriba una efiqueta.
Haga clic en el boron Afadir efiquetas de bofdn.

Las etiquetas esfan disponibles en el médulo de Gestidon de Documentos de la Plataforma
de Nuxeo.
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Nuxeo Platform 5.6 User Guide
Edit Files Publish Relations Comments History

CONTENT

Main File a NuxeoPlatform-5.6-UserGuide.odt (115 kB)

N 4

sAtHeNto

o More ¥

Created by John Doe

Sep 19, 2012 VERSION 0.1

STATE

PROJECT

WORKFLOW PROCESS

Serial document review j|

Start

CONTRIBUTORS

&L John Doe

ASSOCIATED TAGS +

RELATIONS

A continuacion, puede utilizar la nube de efiquefas para buscar fodos los documentos que fienen

las mismas efiquetas.
Q4 ¢ @ [x

5 .6 architecture marketing
platform screenshot
user-guide

Cuando un documento se publica en una seccidn, las efiquefas aplicadas en los workspaces no

se publican con el documento.
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La eliminacién de las etiquetas

ASSOCIATED TAGS

(5.6 x X platform x

sCree
sCcreencast

screenshot

Add tags

DM

Tienes que ser el usuario que agregd la efiquefa en el documento o fener derechos de escrifura

sobre el documento para poder eliminar una etiqueta de un documento.

Para eliminar una efiqueta de un documento, haga clic en el icono [

La efiqueta se refira inmediatamente.

Historial del documento

Todas las acciones que se realizan en el documento estédn registrados en la historia del

documento, con ofra informacion como la fecha y la hora, el usuario, el comentario, efc

Event log | Archived versions

Yerbabuena Soffware
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Filter

Performed action

Unlock document

Modification

Version created

Lock document

Relation created

Relation deleted

Relation created

Modification

Creation

Date

1/18/2012 1:56 PM
1/18/2012 1:55 PM
1/18/2012 1:55 PM
1/18/2012 1:55 PM
1/16/2012 2:06 PM
1/16/2012 2:04 PM
1/16/2012 2:01 PM
1/11/2012 5:35 PM

1/11/2012 5:30 PM

Username
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe
John Doe

John Doe

v

Category

Document
Document
Document
Document
Document
Document
Document
Document

Document

v

Directive

Due date

Items/page | 10 x| By

Comment

Updated metadata

0.1 Updated metadata

State

Project
Project
Project
Project
Project
Project
Project
Project

Project
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Para consultar la historia del documento, haga clic en la pestana Historial.

La pestafla Historial muesfra fambién las versiones anteriores del documenfo que fueron
archivados cuando el documento fue corregido y su version se incrementd. Todas las versiones
anferiores pueden ser consulrados. También puede restaurar o eliminar versiones archivadas.

Ver una versién anterior de un documento
Todos los usuarios pueden consultar las versiones anteriores de un documenfo.

Cada vez que se modifica un documento, puede decidir guardar y archivar el estado del
documento como una nueva version. Asi, las modificaciones no se borran por modificaciones
futuras del documento.

Las versiones archivadas aparecen en las sub-pestafia "versiones archivadas”.

Event log | Archived versions
Version Action
0.1 View archived version

0.2 View archived version

Para consultar una version anterior de un documento, haga clic en el botédn Ver version
archivada correspondiente a la version elegida.

Las versiones archivadas tienen pocas acciones disponibles: sélo se pueden crear relaciones de
éste a ofro documento, anotarlas y suscribirse para recibir nofificaciones.

Restauracién de una versién anterior de un documento

Usted necesita permisos de administracidon o escritura para resfaurar una version anterior de un
documento.

La resfauracion de una version archivada significa lo que se la version resfaurada se convierte es
la version actual del documento.

Para restaurar una version archivada, haga clic en el botén Restaurar correspondiente a la
version elegida. La proxima vez que sea modificada, su nimero de versidon se incremenfard
automaticamente.
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Event log | Archived versions

Version Action
0.1 Restore View archived version Delete
0.2 Restore View archived version Delete

Por ejemplo, la versién de su documento estd en 0,3. Al hacer clic en el bofrén Restaurar de la
version 0.1, la pesfafia Resumen del documento se muesira: el contrenido y los mefadafos son el
de la version 0.1, y el nimero de version es 0.1. Cuando el documento se modifica, el nimero
de version es automaticamente incremenfado a 0,3 +.

Eliminacién de una versién anterior de un documento

Usted necesita tener derechos de escritura o administracion para eliminar una versién anterior

de un documento.

Para eliminar una versién archivada:
1. Marque la casilla correspondiente a la versidon que desea eliminar.
2. Haga clic en el bofron Eliminar debajo de la lista de versiones.
Una venfana de confirmacién aparece.
3. Haga clic en el botdn Aceptar para confirmar.

Alertas

Las alerfas son mensajes de correo electrénico enviados automaticamente a los usuarios cuando
se produce un evenfo en un espacio. Los usuarios pueden sequir la actividad de un documento
O un espacio, lo que significa que van a recibir una alerfa cuando se produce un evenfo en el
documento o en el espacio. Los adminsifradores de espacios "puede suscribir usuarios a las
alerfas.
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Si los usuarios siguen un documenfo o una acfividad espacial, reciben un e-mail cuando ocurren
los siguienfes evenfos:

* la creacién: los usuarios reciben un correo electronico cuando algin confenido se crea
en el espacio;

* modificaciéon: el usuario recibe un correo electrénico cada vez que el espacio o su
confenido es editado;

* el flujo de frabajo cambid: los usuarios reciben un correo electrénico para cada accidon
que ocurre durante una revision (inicio, abandono, aprobacién de documentos, el
rechazo del documento);

* un flujo de frabajo de Aprobacidn comenzd: el usuario recibe un correo electrénico cada
vez que se inicia un flujo de frabajo de aprobacion;

* moderacidon de comentarios: el usuario recibe un correo elecftronico cuando un
comenfario es aprobado en un sitio.

* publicacion: los usuarios reciben un correo electréonico cuando un documento se publica
en la seccioén especificada.

El actfo de publicacién se encuentra disponible en las secciones solamente. Los eventos
estan disponibles en los workspaces solamente.

Seguir o dejar de seguir la actividad de un espacio

Usted necesita tener por lo menos derecho de lecfura sobre un documento o un espacio para
des-suscribirse o suscribirse a las alerfas.

Para suscribirse o des-suscribirse:

Desde el documento o en el espacio, haga clic en el icono | )

El icono es verde cuando el usuario estéd suscrito al documento y se vuelve gris cuando se hace
clic para dejar de seguirlo.

Desde el Inicio en la pestana de Alertas, el usuario puede ver fodos los evenfos a los que esfa
suscrifo.
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HomeY Document Management search [%

Dashboard

Alert Subscribed to On document
[£5] Profile . .
Comments user:jdoe Marketing Unsubscribe
/default-domain /workspaces/Marketing
2 Preferences
Subscriptions Updated user:jdoe Marketing Unsubscribe
(] Alerts /default-domain/waorkspaces /Marketing
Authorized Applications Modification user:jdoe Marketing Unsubscribe

/default-domain/workspaces/Marketing

&3 Users & groups .
Creation user:jdoe Marketing Unsubscribe

/default-domain/workspaces/Marketing

Publish user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

Publish user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

Workflow changed user:;jdoe Marketing
/default-domain /workspaces/Marketing

Unsubscribe

Approval workflow started user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe
Document transmit by mail user:jdoe Marketing Unsubscribe
/default-domain/workspaces/Marketing

Approval workflow started user:jdoe Marketing
/default-domain/workspaces/Marketing

Unsubscribe

No se puede dejar de seguir a un documento cuando su grupo fue suscrifo a alerfas
sobre el mismo.

Administrar suscripciones
Soélo los usuarios con derechos de administracion pueden administrar las alerfas de los usuarios.

Los usuarios con derechos de administracion pueden ver los documentos que los usuarios
siguen. También pueden suscribir los usuarios o grupos a alerfas o darles de baja.

Para adminisfrar suscripciones:
1. En el espacio, haga clic en la pestafia Administrar.
2. Haga clic en la pestafia Suscripciones o Alerfas.
La lista de usuarios suscrifos a cada fipo de nofificacion se muesftra por encima de un
formulario de suscripcion.
3. Escriba el nombre de un usuario o un grupo en el cuadro de busqueda.
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Search for users or groups
jdoe|

&jnhn Doe

Action

Alert

4. Haga clic en el usuario o grupo al que desea suscribir a una nofificacion.
El usuario o grupo se muestra a la derecha del cuadro de busqueda.

Search for users or groups

® £ John Doe
To start the search, please type at least 3 character(s)

Action | gy hscribe j

Alert iCreation j

Register

5. Seleccione la accidn que desea realizar (suscribir o no a una nofificacion).
6. Haga clic en el botdn Registrar.
Las modificaciones se muestran en la lista de suscripciones.

Creation

£, John Doe

Search for users or groups

To start the search, please type at least 3 character(s)

Action | 5 hseribe j

Alert | comments moderation |

Register ’
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Flujos de trabajo

Todos los documentos evolucionan de acuerdo a un ciclo de vida definido. El ciclo de vida
predeferminado se compone de los siguientes estados: Proyecfo, aprobado, obsoletos vy
eliminados. Hay muchas maneras diferentes de hacer evolucionar los documenfos a fravés de
este ciclo de vida. Una de las maneras de hacerlo es utilizar un flujo de trabajo.

Validation
Workflow Restoration
Edition Deletion

Deletion

Approved — Deleted
s ————

Un flujo de frabajo es un proceso en el que se define una cadena de los usuarios para revisar,
aprobar o rechazar un documento. Los flujos de frabajo se ufilizan fradicionalmente para validar
los documentos (hacer que pasen al estado "Aprobado” ), pero también se pueden utilizar sélo
para revisar el documento, sin que implique un cambio en el ciclo de vida.

La plafaforma Nuxeo incluye un flujo de frabajo predeterminado que se puede ufilizar ya sea
para aprobar el documento o simplemente para revisarlo. Otros flujos de frabajo se pueden
configurar con Nuxeo Studio, que luego esfaran disponibles en la aplicacion.

El flujo de frabajo predeterminado, llamado "flujo de documentos en serie”’, es un flujo de frabajo
ordenado. Esfo significa que los participantes puedan revisar el documento sélo cuando el
parficipante anferior de la lista ha aprobado el documento.

A los usuarios que parficipan en los flujos de frabajo se le avisa por correo elecfronico vy
pueden tener una vision resumida de fodas las fareas que fienen que ver con documenfos en su
dashboard. Los documentos que fienen que revisar se enumeran alli.
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Iniciar un flujo de trabajo
Se requiren permisos de escritura o de administracion para iniciar un flujo de frabajo.

Para iniciar un flujo de frabajo, es necesario seleccionar el fipo de flujo de frabajo, los revisores
y el tipo de revision.

Para iniciar un flujo de trabajo:
1. En la pestaina Resumen, en la seccion de proceso de flujo de trabajo, seleccione el tipo
de flujo de frabajo que desee iniciar y haga clic en el botdn Inicio.
Edi( Files | Publish Relations Comments History Manage

CONTENT The Nuxeo Platform architecture

Created by Administrator
Sep 6, 2012 VERSION 0.4+

Main File &| Architecture.odt (67 kB) 2 8

STATE

PROJECT

WORKFLOW PROCESS
Serial document review j

Start

La forma de seleccionar los revisores e iniciar el flujo de trabajo se muestra en la pesfafia
Resumen. Un bofdn para mostrar la vista grafica del flujo también esfd disponible.

WORKFLOW PROCESS

YOUR TASKS Serial document review has been started by system

Show graph view
Serial document review - Choose participants: This task is assigned to & sguitter

Due date: Sep 15, 2012
Please select some participants for the review CONTRIBUTORS

Participants on the * Search for users or groups & Administrator
review

& Lise Kemen | & Delphine Renevey

& Solen Guitter
To start the search, please type at least 3 character(s)

- *
Validation or ™ | seject a value ~|
simple review

Comment

Cancel the review Start the review

Una pestafia Flujo de trabajo estd disponible en el documento desde la que se puede
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anferiores o abandonar el flujo de trabajo.

Summary Edit Files Publish REIatiunsCommenls History

YOUR TASKS SERIAL DOCUMENT REVIEW
Serial document review - Choose participants: This task is assigned to & sguitter Createdib\«j fVSle“"
Due date: Sep 15, 2012 Sep 10, 2012

Please select some participants for the review

Show graph view
Participants on the * Search for users or groups

review

To start the search, please type at least 3 character(s) Abandon

— *
Validation or Select a value x|
simple review

Comment

Cancel the review Start the review

OPEN TASKS

Choose participants: This task is assigned to & sguitter
Due date: Sep 15, 2012

Please select some participants for the review

Past workflow steps

2. Agregue los usuarios del flujo de trabajo:
- En los participantes de la revisién, escriba el nombre de un usuario o un grupo.
Los usuarios y grupos correspondientes a las lefras infroducidas se muestfran.

YOUR TASKS

Serial document review - Choose participants: This task is assigned to & sguitter
Due date: Sep 15, 2012

Please select some participants for the review

Participants on the *

review

Search for users or groups
john
‘John Doe

& john Smith
validation or *
simple review

Comment

Cancel the review

- Haga clic en el usuario que desea agregar en el flujo de frabajo.
- Repita estos dos pasos para afadir fodos los parficipanftes en la revision.

- También puede hacer clic en los iconos y cambiar el orden de los parficipantes,
o
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o el icono para eliminarlos.
3. Seleccione el fipo de revisidén que quieres hacer:
* Revision simple: el estado del documento no cambiara.
* Revision de validacion: cuando fodos los revisores han aprobado el documento,
este pasara al estado Aprobado.
YOUR TASKS

Serial document review - Choose participants: This task is assigned to & sguitter
Due date: Sep 15, 2012

Please select some participants for the review

Participants on the * Search for users or groups

review :
john

‘John Doe

& john smith
Validation or ™

simple review

Comment

Cancel the review

4. Escriba un comentario, indicando el objefo de la revisiéon, por ejemplo.
5. Haga clic en el botdn Inicio de la revisién
Solo el gréfico botdn Mostrar vista gréfica permanece en la pestafia Resumen.

En la pesfafia Flujo de trabajo, la farea acfual y las anteriores se mosfraran.

Summary Edit Files Publish RelatiunsCUmmEnls History

SERIAL DOCUMENT REVIEW

OPEN TASKS Created by system
Sep 10, 2012
Document validation: This task is assigned to & John Doe

Due date: Sep 15, 2012

) Show graph view
Please accept or reject the document

Abandon
Past workflow steps
Name Assignee Directive Comments Start date Due date

Please select some
Choose F Sep 10 Sep 15,
Solen participants for the P 10, P15,

participants Guitter N 2012 2012
review

Participar en un flujo de trabajo

Una vez que el flujo de frabajo se ha iniciado, los usuarios afiadidos al flujo de trabajo pueden

Yerbabuena Soffware "
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revisar el documento y aprobarlo o rechazarlo.

Cuando fienen una farea en un documenfo, la farea se muesfra en el dashboard de los usuarios
en el gadget "Mis tareas’. También recibirdn un correo electronico para informarles de que se les
asignd una tarea en un documenfo:

Los parficipantes de un flujo de frabajo pueden:
* edifar el documento
* aprobar el documento;
* rechazar el documento.

La aprobacién de un documento

Los participantes podran aprobar el documenfo cuando sea su furno, después de que el
participante anferior en el flujo de frabajo lo haya aprobado. Los parficipanfes reciben
automaficamente fu derecho sobre el documento para el fiempo durante el que tienen una tarea
a realizar en el documento, en el caso de que fuvieran sélo permiso de lecfura o no fuvieran

acceso al documento.

Aprobar el documento
1. En el gadget "Mis tareas” de su dashboard, haga clic en el documento en el que fiene
una farea que hacer.
Se muestra la pestafa Resumen del documento.

YOUR TASKS

Serial document review - Document validation: This task is assigned to | & John Doe
Due date: Sep 15, 2012

Please accept or reject the document

Participants on the user:jdoe

review user:jsmith
Initiator comment
Your comment
A
Reject Validation

2. Silo desea, escriba un comentfario para indicar lo que hiciste en el documenfo anfes de
SuU aprobacion.
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El siguienfe parficipante puede ahora revisar el documenfo y aprobarlo o rechazarlo

Cuando el documento es rechazado por el primer revisor, el documento se envia al iniciador,
que puede enfonces o bien modificar el documento y volver a presenfarlo, o cancelar la

revision.
Poner fin al flujo de frabajo

El flujo de frabajo finaliza automaticamente cuando la Ultima revisiéon aprueba el documento vy el
documento cambia de estado si el iniciador decidid hacer una revision de validacion.

Abandono de un flujo de trabajo
Solo el iniciador y los administfradores de flujo de frabajo pueden abandonar un flujo de frabajo.

El abandono de un flujo de frabajo significa cancelarlo. Cuando se abandona un flujo de frabajo,
el estado del ciclo de vida del documento no cambia. Las modificaciones realizadas en el
documento durante el flujo de trabajo se mantienen.

El abandono del flujo de trabajo se puede hacer en cualquier momento. El iniciador del flujo de
frabajo fambién puede decidir cancelar el flujo de frabajo cuando llega una solicitud de
acfualizacion de la primera crifica.

Para abandonar un flujo de tfrabajo:
1. Haga clic en la pestaia Flujo de frabajo del documento.
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Summary Edit Files Publish RelatlunsCDmmenls History

YOUR TASKS SERIAL DOCUMENT REVIEW
Serial document review - Choose participants: This task is assigned to & squitter Created by system
Sep 10, 2012

Due date: Sep 15, 2012
Please select some participants for the review

Show graph view
Participants on the * Search for users or groups

review

To start the search, please type at least 3 character(s) Abandon

. *
Validation or Select a value ~|
simple review

Comment

Cancel the review Start the review

OPEN TASKS

Choose participants: This task is assigned to & sguitter
Due date: Sep 15, 2012
Please select some participants for the review

Past workflow steps

2. Haga clic en el botén Abandonar.
Una ventana de confirmacion aparece.

3. Haga clic en Aceptar para confirmar abandonar.
El flujo de frabajo es inmediatamente cancelado. El estado del ciclo de vida del
documento no cambia y las modificaciones realizadas durante el flujo de frabajo se
guardan.

Para cancelar un flujo de trabajo después de una solicitud de actualizacion:
1. Desde su dashboard, haga clic en el documento para el que tiene una tarea de
actualizacion en el gadgef "Mis fareas”.

YOUR TASKS

Serial document review - Update request: This task is assigned to & sguitter
Due date: Sep 17, 2012

The document was refused. Please update it before going back to the validation flow,
or cancel the review.

Cancel the review Submit modifications

2. Haga clic en el botén Cancelar de la revision.
El flujo de frabajo es inmediatamente detenido. El estado del ciclo de vida del documento

no cambia y las posibles modificaciones realizadas durante el flujo de frabajo se guardan
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todavia.

Foros

Un foro es un espacio de debafe en el que los usuarios pueden iniciar conversaciones. Un foro
se organiza en forno a diferenfes femas, en los que los usuarios pueden agregar comentarios.
Los temas y los comentarios se muestran en las discusiones.

El acceso a un foro se define por los derechos de acceso. Los derechos de acceso a un foro
son los mismos que los derechos de acceso a un espacio de frabajo. Sin embargo, en el caso
de un fema moderado, algunos usuarios se declaran 'moderadores” y se encargan de la

aprobacion del confenido de los temas.

La creacion y edicion de un foro estan disponibles para usuarios con permisos de escrifura y/o
administracion. Los usuarios administradores pueden ademas realizar fareas como dar permisos,

programar alertas o gestionar la papelera.

Creacién de un foro

Sélo los usuarios con derechos de escritura o de gestion pueden crear un foro.
Sélo se pueden crear foros en los espacios de frabajo.

Para crear un foro:
1. En la pestana Contenido de espacio de frabajo, haga clic en el botén Nuevo
documento.
2. En los tipos de documento de ventanas disponibles, haga clic sobre el documento
deseado.
3. Rellenar formulario de creacion del documento.

Haga clic en el botén Crear.

El foro estd creado. Ahora puede crear femas para empezar a discutir.
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Nuxeo Forum < (| @3] [&
m Edit History

= New topic

This folder contains no document.

Edicién de un foro

Sélo los usuarios con derechos de escritura o de gestion pueden editar un foro.
Cuando se edifa un foro, se puede modificar su fitulo y su descripcion.

Para editar un foro:

1. En el foro, haga clic en la pestafia “Modificar”.
2. Moaodifique el fitulo o la descripcion del foro. También puede agregar un comentario que
explique lo que editd.

Haga clic en el boron “Guardar”. Las modificaciones se guardan.

Gestién de temas

Sélo los usuarios con derechos de escrifura o de gesfidon en un foro puede manejar sus asunfos.
Los “temas” son femas de discusion, en los que los usuarios pueden enviar comenfarios para
participar. El acceso a los femas estd deferminado por los derechos de acceso, al igual que en

un espacio de frabajo

Los temas pueden ser moderados. Moderar un fema significa aprobarlo para que pueda esfar
disponible para los lectores del foro. No rodos los femas fienen porque ser moderados, un fema

sin moderacion permite que sus contenidos esfén visibles sin requerir previa aprobacion.
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Para afiadir un fema:
1. En la pesfafia “Foro” del foro, haga clic en el boron “Nuevo Tema”.
2. Rellene el formulario de creacion.

3. Haga clic en el bofrén Crear.

Nuxeo features B (< @ & (3| Morev
Add a comment
Title*
Comment*
%
Attach a file & None
D Upload Browse...
Add Cancel
La lista de los femas disponibles en un foro se muestran en una fabla en la pestafia Foro.
Nuxeo Forum < @ @ &
m Edit History
l%}’I‘de\ﬂrtoni(
|| Topic Last message Nbr. of published posts Nbr. of pending posts Moderation
S £ Nuxeo featuresr” 0 0 Yes

Moderar un tema

Cuando los usuarios crean un tfema indican si el tema serd moderado o no. Cuando se crea un

oo

yerbabuena
102 software

Yerbabuena Soffware



egthent
v’ DM

fema moderado, también se debe nombrar usuarios que puedan moderar los comentfarios

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

hechos para ese fema. Solo esos moderadores pueden aprobar o rechazar comentarios. Los
moderadores también pueden ver si existen comentarios pendientes por moderar para algun

tema. Cuando un usuario crea un fema moderado, se convierfe de forma aufomatfica en

moderador.

Los moderadores pueden ver si hay comentarios pendienfes en la pesfafia foro. El nimero de
comenfarios en espera de la aprobacion se indica para cada fema del foro.

Nuxeo Forum < =) 3B

m Edit History

4 New topic

] Topic Last message Nbr. of published posts Nbr. of pending posts Moderation

=) 7 Nuxeo featuress” 10/1/2012 3:27 PM by jdoe 3 1 Yes

Aprobar un comentario

Aprobar un comentario:
1. Abra el fema

Los comentarios pendienfes estan en el estado "Esperando aprobacion”.

Nuxeo features B (< (@ [%]|[3] | Morer

2 Welcome! - by jdoe 10/1/2012 2:31 PM ( Published )

Reply | Delete
Welcome to the new Nuxeo features topics, where you can discuss the features of the Nuxeo Platform.

=) No more Preview tab? - by jsmith 10/1/2012 2:38 PM ( Waiting for approval )

Delete | Approve | Reject
I can't find the Preview tab. Has the feature been removed?

Add

2. Haga clic en el enlace Aprobar en la esquina superior derecha del comentario pendiente.

El estado del comentario es "publicar’. Ahora estd disponible para todos los lectores en
el foro.
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Nuxeo features 8l <@ % [+ [Morev

5 welcome! - by jdoe 10/1/2012 2:31 PM ( Published )

Reply | Delete
Welcome to the new Nuxeo features topics, where you can discuss the features of the Nuxeo Platform
Z) No more Preview tab? - by jsmith 10/1/2012 2:38 PM ( Published )
I can't find the Preview tab. Has the feature been removed?

Reply | Delete
Add

Rechazar un comentario

(Z) Welcome - by jdoe 19:37 ( Waiting for approval )

Delete | Approve | Reject
Welcome on the Nuxeo features topic!

Add

llustracion 2: Moderar un comentario

Rechazar un comentario significa que el comentario no esfard disponible para ningin usuario.
Para rechazar un comentario:

1. Abra el tema que fiene comentarios pendientes. Los comentarios pendientes fienen la

condiciéon "en espera para su aprobacion”.

2. Haga clic en el enlace Rechazar en la esquina superior derecha del comentario en

espera. El estado del comentario pasa a "Rechazado”.

Nuxeo features B < @ [+ [(4] | mMorer

=) Welcome! - by jdoe 10/1/2012 2:31 PM ( Published )
Reply | Delete
Welcome to the new Nuxeo features topics, where you can discuss the features of the Nuxeo Platform.
3 No more Preview tab? - by jsmith 10/1/2012 2:38 PM { Published )
Reply | Delete
I can't find the Preview tab. Has the feature been removed?
=) Re:No more Preview tab? - by jdoe 10/1/2012 3:27 PM ( Published )

Reply | Delete
The tab has been replaced by an "eye" icon, in the action bar, in the top right corner of the page, below the search box.

&) What is ECM? - by jsmith 10/1/2012 3:42 PM ( Waiting for approval )
What does ECM stand for?

Delete | Approve | Reject

Add
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) Welcome! - by jdoe 10/1/2012 2:31 PM ( Published )

Reply | Delete
Welcome to the new Nuxeo features topics, where you can discuss the features of the Nuxeo Platform.

5 No more Preview tab? - by jsmith 10/1/2012 2:38 PM ( Published }

Reply | Delete
I can't find the Preview tab. Has the feature been removed?

& Re:No more Preview tab? - by jdoe 10/1/2012 3:27 PM ( Published )

Reply | Delete
The tab has been replaced by an "eye" icon, in the action bar, in the top right corner of the page, below the search box.

Z) What is ECM? - by jsmith 10/1/2012 3:42 PM ( Rejected )

Delete
What does ECM stand for?

Add
Eliminacién de un comentario

Solo el autor del comentario y los moderadores pueden eliminar comentarios fema.

Para borrar un comenfario en un trema:
1. Abra el tema.
2. Haga clic en el enlace Eliminar situado en la esquina superior derecha del comentario
que desea eliminar.

El comentario se elimina inmediafa y permanenfemente.

Eliminacién de un tema

La eliminaciéon de un fema significa borrar su contenido.

Cuando se elimina un tema, se borraré definitivamente de la aplicacion.

Para borrar un fema:

1. En la pestafia Foro del foro, seleccione el fema que desea eliminar marcando la casilla
correspondiente.

2. Haga clic en el botén Eliminar.
Una venfana de confirmacion aparece.

3. Haga clic en el botdn Aceptar.
El tema se mueve a la Papelera del foro. Los usuarios pueden resftaurar el fema en el foro

O borrarlo permanentemente de la misma manera que un documenfo en un espacio de
tfrabajo.
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Participar en un tema

Para parficipar en un fema, puede agregar comenfarios en el mismo. Los deméas usuarios podran
responder a su comentario.

AfRadir un comentario a un tema
Usted debe fener al menos permisos de escritura para agregar comentarios sobre un fema.
Puede adjunfar un archivo a su comentario, que los usuarios podran consultar. El archivo adjunto

de un comentario no puede ser modificado o eliminado después.

Para agregar un comentario a un fema:

1. Haga clic en el Topico del tema.

2. Haga clic en el botén Agregar para mostrar el formulario para agregar un comentario.

Add a comment

*
Title |No more Preview tab?

*
Comment || .30 find the Preview tab. Has the feature been removed?

Attach afile & pgne

O Upload Browse...

Add Cancel

3. Escriba el asunfo y el contenido de su comentario.
4. Adjuntar un archivo a tu comentario (esto es opcional).
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0. Haga clic en el botdn Agregar.
El comentario se muestra en el tépico.
« Si el tfema no es moderado, el comentario ya estd "Publicado” y fodos los usuarios
con derechos de acceso al foro pueden leerlo.

2 No more Preview tab? - by jdoe 10/1/2012 3:54 PM ( Published )
Reply | Delete
| can't find the Preview tab. Has the feature been removed?

* Siel fema es moderado, el comentario fiene el estado "Esperando aprobacion” y no
estd disponible en el tema. A los moderadores se le nofifica que se ha agregado un
comenfario y ellos fendran que aprobarlo para que el comenfario esfé disponible para
fodos los usuarios del foro.

5} No more Preview tab? - by jsmith 10/1/2012 3:55 PM ( Waiting for approval )
Delete
I can't find the Preview tab. Has the feature been removed?

Si usted es el moderador del fema, su comentario se publica automaticamente.

Imagenes

Las fofos se crean usualmenfe en un album o “picture book”, lo que permite que puedan ser
visualizadas en un slide show. No obstante, imdgenes o fotos pueden ser creadas en carpetas y
espacios de frabajo.
En Nuxeo hay algunas caracteristicas especiales habilitadas para el manejo de imagenes:

* Rofar

* Extraccion de mefradatos

* Varios famafos de presentacion.

Gestién de Picture Books o Albumes

Los libros albumes son carpefas adapfradas para contener sélo imagenes. Como es asi, fiene
algunos parédmefros especificos que necesifan ser rellenados cuando se crean.
Un libro de imagenes sélo puede confener imagenes y picture books..

Creacion de un libro ilustrado

1. En un espacio de frabajo, haga clic en el bofén “Nuevo documento”.
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2. Enla venfana Tipos de documentos disponibles, haga clic en “Album” o “Pictures book”.
3. Rellene el formulario de creacion.

4. Haga clic en el botén “Crear”.

Campo Descripcién

Titulo Nombre del dlbum

Acerca de qué es el album
Descripcion

Duracion  en el Cuantos segundos se tardard duranfe el slide cada fotograffa

slide

Vistas Una foto se puede visualizar de diferentes maneras:
*  miniafura
*  medium
+ original

» original jpg (tamafa original, formato jpg)

Edicion de un libro ilustrado

1. En la pestana “Modificar” del album, modifique el formulario de edicidn.

2. Haga clic en el boron “Guardar”. Las modificaciones se guardan.

Ver el contenido de un album

Ademas de la pesfrana “Confenido” que habilita las mismas funcionalidades que podrian
habilitarse en un espacio de trabajo o en una carpeta, los albumes fienen una pestafia “Vista” que
muesfra el confenido del dlbum como miniafuras. Esta pestaila es la pestafia por defecto de esfte
fipo de confenido. Para seleccionar una imagen, haga clic una vez sobre su miniafura, para
visualizarla, haga doble clic. Es posible seleccionar varias imagenes manteniendo la fecla CTRL

presionada.
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modo de slide.

En la pestafia Ver del album, haga clic una vez en una imagen para seleccionarla (mantener
presionado CTRL si desea seleccionar varias fotos) y haga clic dos veces sobre ellas para
consulrarlas. Las imagenes seleccionadas se muesfran en un fondo azul.

Nuxeo World </l x| |38

mi‘-lideshow Content Edit History

=F New & Import a file

Picture Book &

ogdans...ane E rendan. E enjami... Jpg [ rendan... JPaE ay 2-n... Jpg [
Bogdans JPG Brendan2 JPC b 1-3.jpg brend. 1-1jpg B day 2 1-3.jpg

eric ke...1-B.jpa " & nxwll-1ljpg " &

Copy Add to worklist Delete

Administracién de imégenes

Las imagenes pueden ser creadas en un album, en carpefas y en los espacios de frabajo.

Puedes anadir fotos utilizando todos los medios de creacidn de documentos:
*  bofrdn Nuevo.
* Bofdn Importar un archivo.

* Arrastrar y soltar.
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Cuando las imagenes se crean los metadatos EXIF e IPTC de las imagenes se exiraen
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aufomaticamente. Se pueden consulfar en la pesfafia de metadatos de imagen. Los mefadaros
EXIF e IPTC no se pueden edifar.

Summary Edit View Bilas80EelkEeN Publish Relations Comments History

EXIF
Date 10/21/2011
Width
Height
Orientation

Equipment Canon Canon EQS 5D
FNumber 2.8

Exposure 17100
time

150 150-3200

IPTC

Object name

Cuando se crean, las imagenes se visualizan en la pestafia Vista, que permife a algunas acciones
especificas de gestion de imagen. En el caso de que la imagen esté mal orientada, desde esfa
pesfafia es posible rotrarla. También es posible escoger enfre los disfinfos fipos de visualizaciones
incluidas en la fabla anterior.

Ademaés de esfas caracteristicas, el fipo de documento fofo presenta el resto de funcionalidades
disponibles para cualquier fipo de documento, por ejemplo, pueden ser etiquetadas ©
establecerse relaciones con ellas.
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[dit View Picture Metadata Publish Relations Comments History

Created by John Doe

STATE
PROJECT
WORKFLOW PROCESS
No workflow process can be started on this document.
CONTRIBUTORS

& John Doe

ASSOCIATED TAGS ¥

CONTENT

Main File (] day 2-nxw11-3.jpg (486 kB) o

Cualquiera que sea la carpeta en la que se hayan creado las imagenes, su comportamiento y las
acciones disponibles son las mismas: usted serd capaz de ver y realizar anofaciones en ellos,
vincularlos a ofros documenfos, efiquetarlas, publicarlas y suscribirse a las alerfas por correo
electronico. Tenga en cuenfa que el flujo de frabajo no se encuenfra disponible en las
forograffas.

Websites y blogs

Las paginas web vy los blogs son documentos colaborativos que ofrecen una forma especial de
mosfrar el contenido. Esfos tipos de documentos fambién se caracferizan por fener un
comportamiento especial, por ejemplo, que fienen derechos especiales de acceso o que sus

comenfarios pueden ser moderados.
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NUXeO Ballet Fan

Ope

Contextual links

Last Blog Posts @ San Francisco Ballet

Monday 01 October 2012 jdoe € Opéra de Paris
George Balanchine Evening @ New York City Ballet
Remaove

Create entry
At the Opéra de Paris

Blog Archive
= 2012(1)

Here are my impressions on last night show at the Garnier Opéra, dedicated to George Balanchine. George Balanchine was October(1)
one of the 20th century’s most famous choreographers, a developer of ballet in the United States and the co-founder and
balletmaster of New York City Ballet. He was a choreographer known for his musicality; he expressed music with dance and |:J B
worked extensively with Igor Stravinsky. Thirty-nine of his more than four hundred ballets were choreographed to music by - g
Stravinsky. —
The evening was composed of three pieces by Balanchine: ||;J Comments

* Serenade

= Agon

» The Prodigal Son

Websites

Las websifes son documentos en los que se pueden publicar paginas web vy enlaces
confexfuales. Para que sea aun més facil de mosfrar sus documentos, fienen una presenfacion
especifica, se presenfan usando la Nuxeo WebEngine.

NUXeO Nuxeo Platform Modules

Open So1 Ch

Welcome to my website presenting the modules of the Nuxeo Platform. == Add tags
Nuxeo Platform
modules Create page
Document
Management
Sarial Callak i C ined pages

Frmtnes tha atbhes

nux_eo Nuxeo Products

Open Soun

Presents All Products Of Nuxeo

Menu Welcome on my website presenting all Nuxeo products. 3 Add tags
Nuxeo Products
Nuxeo DM Create page
Nuxeo DAM
Nuxeo CMF

Nuxeo Studio Contact the author

Contained pages

Contact
Nuxeo DM
Nuxeo DAM RSS Feeds
Nuxeo CMF |:J Pages

Nuxeo Studio
[2] Comments

Last published pages

Nuxeo Studio
September | agministrator | 0 comments

llustracién 3: Visualizacion de un website
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La creacion y administracion de sitios web debe hacerse en espacios de frabajo, en la inferfaz
regular de Athento. La creacidon de contenido y su edicion, por el confrario, es mas practica

desde la visualizacion del sitio web. Las webs creadas en Afhento pueden accederse desde

URLs con una esfrucfura similar a la siguienfe:

http://server:8080/Athento/site/sites/site-name.

Desde la pestafia “Confenido” existe un acceso rapido en la esquina superior derecha.

Nuxeo Platform modules S| @B &
Edit Preview History
= New & Import a file
= Title & Madified Last contributor Version State
4 Digital Asset Management & 10/1/2012 John Doe Project
4 Document Management 10/1/2012 John Doe Project
L Social Collaboration & 10/1/2012 John Doe Project

Creacidén de un sitio web

Los sitios web pueden ser creados en los workspaces solamente. Usted sélo fiene que tener
"Write" derecho a ser capaz de crear una nueva pagina web.

Para crear una web:

1. En un espacio de frabajo, haga clic en el botdn “Nuevo documenfo”.
2. En la ventana Tipos de documenfos disponibles, haga clic en “WebSite”

3. Rellene el formulario de crea

Campo Descripcion

Nombre Nombre del sifio web. Se mostrara en la parte superior de las paginas de la
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web

Titulo (Baseline)

Una frase breve que se muestra por debajo del nombre de la web

E-mail E-mail del webmaster

Logo Por defecto se muestra el logo de Arhento, pero esta imagen es
customizable.

Texto de Este fexto se muestra en la home de la web

bienvenida

Animacién o

Se mostrara en la home del sifio. Puede ser una imagen o un SWF.

imagen de

bienvenida

Captcha Es posible afiadir un formulario captcha para afiadir mayor seguridad a la
creacion de contenido.

Tipo de Permite elegir si los comentarios de los usuarios van a ser publicados de

moderacion forma inmediafa o requieren aprobacion.

Adicién de confenido a una pégina web

En un sifio web, puede crear paginas y enlaces contexfuales.

Adicion de una pagina web

Las paginas web se pueden crear en la raiz de un sitio web o en ofra pagina. Puede crear

paginas de la inferfaz de gestién de documentos (que se considera como el back-office de la

pagina web) o desde la interfaz web.

Para crear una pagina web:

1. En la inferfaz web, haga clic en el botén Crear pagina ubicada en la columna de la

derecha.

2. Rellene el formulario de creacidn:

+ Titulo: darle a su pagina un fitulo

» Descripcion: escriba un texto opcional que describe lo que la pagina se frara.

* Seleccione el formafo ufilizado para presentar el confenido de la pagina y escriba
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el fexto en el editor se muesfra a continuacion.
* Mosfrar esfa pagina en el meni webview: seleccione si desea que la pagina que
se mosfrara en el sifio web de mend.
3. Haga clic en el boréon Guardar.
La pagina se crea y se muestra.

Agregar un enlace confextual

Enlaces contexfuales son enlaces que se muesfran a parfir de una pagina web, en la columna
derecha de la pagina web. Los enlaces confexfuales sélo puede ser creados a partir de la
pagina web de back-office, en la raiz de la aplicacion.

Un enlace contextual es un link que se muestra en la home del site, en la columna derecha.
1. Desde la pestaiia “Confenido” en la vista normal de documentos de Athento, haga clic en
el borén “Nuevo”.
2. En la ventana que aparece, haga clic en “Enlace confextual”
3. Rellene el formulario de creacion

4. Haga clic en el botén “Crear”

La gestion del acceso a la pagina web

En un website, los permisos de accesos pueden oforgarse para el sitio en si mismo, asi como
para sus paginas. La gestion de permisos de acceso se realiza de la misma forma que para un
espacio de frabajo, las Unica diferencia es que en los websites pueden definirse permisos de

acceso para comenfarios y moderacion.

En un websifte, los usuarios con permiso sélo de lectura no pueden hacer comentarios a menos
que especificamente se les haya oforgado derechos de escritura para comentarios.
Si se ha definido que la publicacién requiere moderacion, nada se publicard hasta que los

usuarios con permiso de “moderacion” no lo aprueben.
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Aunque los usuarios fengan permisos de escritura, los comenfarios se enviaran a moderacion.

Blogs

Ademds de websites, Athenfo también permite la consfruccion de blogs. En un blog los

contenidos se publican en orden de mas reciente a mas anfiguo y se permite la publicacion de

comenfarios.

NUXeoD Ballet Fan

Last Blog Posts

Monday 01 October 2012

George Balanchine Evening

Remove

At the Opéra de Paris

jdoe

Here are my impressions on last night show at the Garnier Opéra, dedicated to George Balanchine. George Balanchine was
one of the 20th century's most famous choreographers, a developer of ballet in the United States and the co-founder and
balletrmaster of New York City Ballet. He was a choreographer known for his musicality; he expressed music with dance and
worked extensively with Igor Stravinsky. Thirty-nine of his more than four hundred ballets were choreographed to music by

Stravinsky.
The evening was composed of three pieces by Balanchine:

= Serenade

= Agon
= The Prodigal Son

Ballet fan =

Edit Preview Alerts History

Contextual links

€ san Francisco Ballet
é QOpéra de Paris

@ New York City Ballet

Create entry

Blog Archive

= 2012(1)
October(1)

|- Pages

New Import a file
=] Title &
O é New York City Ballet website &7
(=] e Paris Opera website
g = Roland Petit evening at the Paris Opera

Modified
9/29/10 4:11 PM
9/29/10 4:10 PM

9/29/10 4:07 PM

Author
John Doe
John Doe

John Doe

llustracion 4: Pestaia "Contenido"” en documentos tipo "blog”
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Un blog puede verse como se ven el resto de contenidos en Athenfo (imagen 52), pero ademas,

con una interfaz especial como la de la imagen 51.

Los blogs pueden visualizarse desde URLs con una estructura similar a la que sigue:

http://server:8080/Athento/site/blogs/nombre-blog

Desde la pestana “Sumario” de un documento fipo blog fambién existe un acceso rapido

(esquina superior derecha).

Ballet Fan
Edit Preview History

=7 New

o
@

@

© Import a file

Title &

George Balanchine Evening
New York City Ballet o

Opéra de Paris

San Francisco Ballet oo

Crear un blog

Modified

10/1/2012
10/1/2012
10/1/2012

10/1/2012

Last contributor
John Doe
John Doe
John Doe

John Doe

< @3 | &

Version State
Project
Project
Project

Project

Los blogs pueden ser creadas en espacios de trabajo solamenfe. Usfed sdélo fiene que fener

"Write" derecho a ser capaces de crear un nuevo blog.

Para crear un blog:

1.

2
3.
4

En un espacio de frabajo, haga clic en el borén “Nuevo documento”.
En la ventana Tipos de documentos disponibles, haga clic en “Blog Site”

Rellene el formulario de creacion.

Haga clic en el botdn “Crear”.

Paramefros de blog

Campo Descripcion

Yerbabuena Soffware
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Titulo (Baseline) Una frase breve que se muestra por debajo del nombre del blog.
E-mail E-mail del webmaster
Logo Por defecto se muestra el logo de Arhento, pero esta imagen es

customizable.

Texto de Este fexto se muestra en la home del blog

bienvenida

Animacion o Se mostrara en la home del blog. Puede ser una imagen o un SWF.
imagen de

bienvenida

Captcha Es posible afiadir un formulario captcha para afiadir mayor seguridad a la

creaciéon de contfenido.

Tipo de Permite elegir si los comentarios de los usuarios van a ser publicados de
moderacion forma inmediafa o requieren aprobacion.

Adicién de confenido a su blog

En un blog se pueden crear post o enlaces contextuales.

Para crear un post:
1. Desde el inicio o home del blog, haga clic en “Crear enfrada”
2. Rellene el formulario de creacion

3. Haga clic en el borén “Crear”

Para crear un enlace contextual:

Un enlace contexfual es un link que se muestra en la home del blog, en la columna derecha.

1. Desde la pestafia “Confenido” en la vista normal de documentos de Athento, haga clic en

el botdn “Nuevo”.
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2. Enla venfana que aparece, haga clic en “Enlace confextual”
3. Rellene el formulario de creacidn

4. Haga clic en el botén “Crear”

Carpetas de e-mails o E-mail folders

E-mail folders son carpetfas en las que se pueden almacenar e-mails para compartirlos en Nuxeo.
Con este tipo de documento, es posible hacer que Athenfto recoja los correos no leidos en su
servidor de correo elecfronico y los almacene. Durante la imporfacion de los e-mails, algunos
mefadafros seran rellenados de manera aufomatica.
Estos mefadafos son:

* Asunfo

* Remitente

* Fecha de envio

* Recipientes

* Recipientes en CC

* Texto: Cuerpo del e-mail

¢ Adjunfos

Los correos electronicos importados a la carpefa de correo electronico no se pueden
modificar en Nuxeo.

Creacién de una carpeta de correo electrénico

Para crear una carpetfa de correo elecfronico
1. En un espacio de frabajo, haga clic en el bofén Nuevo.
2. En la ventana modal que aparece, haga clic en la carpeta email
3. Rellene el formulario de creacion (ver pardmetros a continuacién) y haga clic en el botdn

Aceptar.
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La pestafia Contenido de la carpefa de correo electrénico en la pantalla.

Project A Official Emails

Content | Edit Alerts History Manage

Check email

This folder contains no decument.

Ahora puede buscar mensajes de correo electronico

Pardmetros de carpetas de emails

Campo Descripcidn

Titulo Nombre del e-mail folder

E-mail Direccion de correo desde la que se van a importar los e-mails
Password Contrasefa del correo elecfrénico

Protocolo Protocolo de entrada usado por su cuenta de correo

Portf NuUmero de puerto. Por defecto es el 993

Socket factory
fallback

El valor por defecto es “Yes” para ocasiones en las que la conexidn con el
servidor de correo falla.

Socket factory port

Puerto para conectar Athento y el servidor de correo (993 por defecto)

Start TLS (IMAP)

Valor por defecto “Yes” para oforgar mayor seguridad en los infercambios
con el servidor de correo

SSL profocols
(IMAP)

Valor por defecto “SSL”. Puede afadir profocolos separados por un
espacio en blanco.

Limite de nuevos
correos
importados

Numero maximo de correos que pueden ser imporfados al mismo tiempo.

Titulo
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Las acciones disponibles en una carpefa de correo electronico son:
» [Edifar la carpeta (consulte los pardmetros més arriba),
» Suscribirse a las alertfas,
* Administrar el acceso a la carpeta,
* Gesfione la basura de la carpeta.

Captacién de mensajes de correo electrénico

Para recuperar mensajes de correo elecfrénico:
1. En su clienfe de correo elecfronico, marque como no leidos los mensajes de correo
electronico que desea subir a Nuxeo.
En Nuxeo, abra la carpeta de correo electrénico.
3. Haga clic en el botén check e-mail.
Los mensajes no lefdos se importan en las carpefas de correo electronico.

Project A Official Emails

Content | Edit Alerts History Manage

Check email

W ) 4 ) m

Subject: Re: Mockups .2

Sending date: 1/12/2012 6:59 PM

From: John Smith To: John Doe

Hi John, Thanks for the mockups. Here are some comments. On the anonymous screen, I'm n...

Attachments

Subject: Mockups
. Sending date: 1/9/2012 12:41 PM s reen-logged-in-user.ong (0
- From: John Doe To: John Smith BJQ
Hello John, Here are the mockups provided by the client for the new feature. Let me know if y... =
| JCrEat\nn—form.png 0] B}Q

|-JEdit\onfforrn.png (1] B}Q

|iJScraen—ancmymnu5.png (0 B)Q

4. Para abrir un correo, haga clic en su Asunfo.

Mockups

Summary Alerts Comments History Manage

State In progress Version 1.1+
Content
- This document is unlocked | Lock
Attachments (™| Screen-anonymous.png (40 kB) b4
[™ Screen-logged-in-user.png (21 kB) 2
I!J Creation-form.png (15 kB) L
|™  Edition-form.png (22 kB) L3 = Add to worklist
Metadata Associated tags
Subject Mockups FAdd tags
Sender John Doe <jdoe@mycompany.com>
Sending date 1/9/2012 12:41 PM
Recipients John Smith <jsmith@mycompany.com>

CC recipients
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Los correos electréonicos no se pueden modificar, pero se pueden comenfar y anofar, vincularlos
a ofros documentos y sequir la actividad de la carpefa de correo elecfrénico.

Uso de las plantillas de espacios de frabajo

Las planfillas son la forma maés facil de automatizar la creacién de esfructuras de arbol de
espacios de frabajo. Esto es Ufil en muchos casos, por ejemplo cuando:

* Tiene muchos espacios de frabajo para crear y queremos que se siga una deferminada
esfructura de carpetas, archivos o cualquier fipo de documentos (Foro, Blog, efc.)

* Desea manfener una coherencia enfre los disfinfos espacios de trabajo que los usuarios
crean.

Para crear una plantfilla:

1. Haga clic en el panel izquierdo de Nuxeo DM en Plantillas.

= (@ Default domain
(3 -3 Sections

= [£2 Templates

IT Project Workspace

= Structure

—&| Contracts
—=| Meeting reports
= [E2 Specifications
Functional
— specifications
Technical
— specifications

o (53 Workspaces
2. A parfir de ahi, se puede crear una nueva planfilla que confenga cualquier fipo de

documento, e incluso los archivos, con la esfructura de arbol que desee.

3. Una vez que una nueva plantilla se ha creado, puede crear espacios de frabajo a parfir
de esta plantilla.

Exportacion de documentos
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Los usuarios pueden exportar los documentos en su ordenador. Es posible exportar:

e uUn documenfto a la vez,
¢ Una seleccidn de documentos,
* un espacio de frabajo, carpeta, seccion.

Hay varios fipos de exporfacion:

* la exportacion ZIP permite a los usuarios fener una carpeta comprimida con el accesorio
principal de los documentos (pdf, doc);

* la exportacion XML es una exportacion de bajo nivel que permite a los usuarios obtener
ya sea la definicion XML del documenfo o fener una carpefa para cada documenfo
exportado que contiene:

- un archivo document.xml sosteniendo los mefadatos del documento vy la informacion
variada, como los derechos de acceso aplicadas,
- un archivo. blob que contiene el contenido binario del documento.

* la exportacion a PDF permite a los usuarios fener una vista de la informacion principal en
el documento;

* |a exporfacion a Excel permite a los usuarios guardar la rabla que muesfra el contenido de
un espacio de frabajo o contenido.

La exportacion esta disponible en:
« La lista de frabajo
* Las opciones de exporfacion de pagina, haciendo clic en el icono | = debajo del cuadro
de busqueda, o en el menl Mas.

Exportacién de archivos adjuntos

Los usuarios pueden exportar los archivos adjuntos de un documento o de una seleccion de
documentos, es decir, su archivo principal y los archivos adicionales afiadidos en la pestafia
Archivos de los documentos.

Exportacién de archivos adjuntfos de un documento

Cuando usfed estd en un documenfo y desea obtfener sus archivos adjuntos, puede exporfarlos
en una carpeta comprimida.
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Para exportar los archivos adjuntos de un documento:
1. En el documento, haga clic en el iconol_tf? o, si el icono no estd disponible en la barra

de accién, en Opciones de Exportacién del menl Mas.

a 5 + ) o Mare ¥

5F  Add to worklist

[ % Export options
= Print
WEFSIFIA 1

2. Haga clic en Exportar ZIP binario.

Current object

& PDF Export

| XML Export

"% ZIP XML Export
% ZIP Binary Export

Se le propone guardar un fichero llamado “clipboard.zip” en su ordenador.

3. Guérdelo.
Cuando se descomprime, se obfienen los adjuntos del documento y un archivo index.fxf
que resume el confenido de la exportacion.

Exportacién de una seleccién de archivos adjuntos

Puede exportar los archivos adjunfos de varios documentos al mismo tiempo, ufilizando la lista de
trabajo.

Para exporfar una seleccién de documentos:
1. Marque la casilla que corresponda a los documentos a exportfar para seleccionarlos.
2. Haga clic en el botén Agregar a la lista de trabajo.

Los documentos se afladen a la lista de frabajo, en la parfte izquierda de la pantalla.
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WorkList Clipboard

=:| MWuxeo Platform 5.6 User Guide
= | Architecture.odt

@ Clear list

# Export as ZIP

Eé Maove in current folder

|::$ Paste in current folder

* Export to XML

3. Opcionalmente puede ir a ofras carpetas y afiadir ofros documentos a su lista de frabajo.

En la lista de frabajo, haga clic en el vinculo Exporfar como ZIP.

5. Guarde la carpefa "Clipboard.zip" .

Cuando se descomprime, se obfiene archivos adjuntos de los documentos y un archivo

index.txt que resume el confenido de la exporfacion.

800 [ dipboard

[« | > H = DEE | © | [#%~] (Q

FAVORITES Name a| Size Kind
= q % Brochure_System_Requirements_EN.pdf 1,7 MB Portable D...ormat (PDF)
= All My Files - )
— e =| INDEX.txt 194 bytes Plain Text
‘& AirDrop  Nuxeo_Platform_5.5_UserGuide.doc 10,7 MB Microsoft...4 document
[ Desktop

{21 solenguitter
rL\g Applications
Eﬁ Documents
Pictures

JJ Music

H Movies

0 Downloads

Exportacién del contenido de un espacio de trabajo

Puede exportar el confenido de un espacio de frabajo, carpeta o seccion. En ese caso, el

archivo comprimido que se obfiene recrea la esfructura del espacio exporfado: espacios de

frabajo y carpefas se exporfan en forma de carpefas.

Para exportar el confenido de un espacio de frabajo:

1. Desde el espacio de trabajo, carpeta o seccién, haga clic en el i{ so o, si el icono

no esfd disponible en la barra de accidn, en la enfrada de opciones de exportacion del

meny Més.
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a et + () @© Mare w
5 Add to worklist

% Export options

@ Print
WFEFESIFIR M T

2. Haga clic en Exportar ZIP binario.

Export options

Current object

F-‘} PDF Export

= XML Export

¥k ZIP Tree XML Expont
% 21F ginary Export

Content listing(s)

Document content
= Excel Export

Se le propone guardar una carpefa comprimida “clipboard.zip” en su ordenador.

3. Guérdela.
Cuando se descomprime, se obtiene una carpefa que representa la esfructura del
espacio de frabajo exportado Nuxeo y sus documentos adjunfos "y un archivo index.fxf
que resume la esfructura de contenidos de la exporfacion.

Exportacién de la lista de documentos de una carpeta

Al igual que es posible exportar los resultados de busqueda, es posible exportar la lista de
documentos en un espacio de frabajo, seccion o carpefa.

Usted puede ufilizar el Excel o la exporftacion de PDF:
* la exportacion a Excel le permite obtener la lista de documentos denfro de la carpefra en
una fabla de Excel,
* la exporfacion de PDF le permite obtener los mefadatos de carpefa y de la historia,
ademas de la lista de documentos.

Para exportar la lista de documentos de un espacio en un archivo de Excel:
Haga clic en el |cono._| que aparece en la esquina superior derecha de la pestafia Contenido
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de espacio de frabajo, carpeta o seccion.

Se le propone guardar una "document_content.xls" archivo, que muestra la misma informacién en

los documentos de la carpefa como en la pestafia Contenido.

Para exportar la lista de documentos de un espacio en un archivo PDF:

1. Desde el espacio de frabajo, carpefa o seccién, haga clic en el icc|3 o, si el icono
no esta disponible en la barra de accidn, en la enfrada de Opciones de Exportacién del
menu Mas.

a et + v o More ¥

5F  Add to worklist
1 |3 Export options

@ Print
WEEFSIFYA v

2. Haga clic en Exportar PDF.

Export options

Current object

&, PDF Export
=] XML Export

¢ ZIP Tree XML Export
.'a ZIF Elnaryr Export

Content listing(s)

Document content
= Excel Export

La vista en PDF de la pagina se abre en una nueva pesfafia. Muestra:

* los mefadafos de la carpefa,
* su historia,
* su confenido de lista.
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Exportaciones de bajo nivel

La exporfacion en XML es un nivel fan bajo que permite a los usuarios obfener un conjunto de
informacion sobre los documenfos en un archivo XML. Este tipo de exportacion es Ufil para la

depuracion, y como fal, esta destinado principalmente a los administradores. Puede exportar:

e un solo documento,
e uUna seleccidn de documentos,
* la estructura de una carpefta.

Exportacién XML de un documento Gnico

La exporfacion de un documento XML permite a los usuarios obtener una carpefa para el
documento exporfado que contiene:
e Un archivo documentxml con diversa informacidn del documento (los derechos de
acceso aplicados, metadatos del documento, su ruta, efc.),
* un archivo .blob que contiene el confenido binario del documento. A este blob se hace
referencia en el archivo document.xml.

Para obtfener la Exportacion XML de un documento:
1. En el documento, haga clic en el icond_tf* 0O, si el icono no esfd disponible en la barra
de accién, en la enfrada de Opciones de Exportacién del meniy Méas.

B < * @ o More ¥
%F  Add to worklist

| % Export options

IEI Print

WEEFSIFIA m 1

2. Haga clic en Exportar a XML ZIP.

Current object

% PDF Export

=] XML Export

" ZIP XML Export Q

% ZIP Binary Export "
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Se le propone guardar una "export.zip" archivo en su ordenador.

3. Guarde el "export.zip" archivo.
Cuando se descomprime, se obfiene una carpeta con el nombre del documento, que
confiene un archivo document.xml y blob. Para cada archivo adjunto del documento.

80O [ clipboard

FAVORITES Size | Kind |
= Al My Files |& Brochure_System_Requirements_EN.pdf 1,7 MB Portable D...ormat (PDF)
=

) =] INDEX.txt 194 bytes  Plain Text
< AirDrop | Nuxeo_Platform_5.5_UserGuide.doc 10,7 MB  Microsoft...4 document
|- Desktop

] solenguitter
@q Applications
@ Documents
(=) Pictures

J7 Music

H Movies

() Downloads

Size | Kind |

FAVORITES
— . v i -
‘% All My Files 1] Functional documentation Folder
) » [ advanced_search.xls - Folder
@ AirDrop | document.xmi 3 KB Text document
[io) Desktop ¥ [ Nuxeo DAM 1.0 User Guide - Folder
2} solenguitter M 65b9d9f9.blob 20 KB Unix E...le File
P B document.xml 2 KB Text document
@q Applications :
» [ Nuxeo DAM 1.1 User Guide - Folder
B Documents » [] Nuxeo DAM 1.x User Guide - Folder
[E) Pictures » [ Nuxeo DM 5.3.x User Guid - Folder
n Music » [] Nuxeo DM 5.4.x User Guid - Folder
. » [ Nuxeo Platform 5.5 User - Folder
H Movies
0 Downloads
SHARED

Copiar y mover documenfos

Copiar y mover documenfos requiere ftener al menos permisos de lectura sobre el documento
original y escrifura en el mismo espacio de frabajo de desfino. Copiar y mover son posibles en
los espacios de frabajo y planfillas de espacios de frabajo. Para copiar un documento en una

2
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anular la publicacion de la primera seccién y publicar el documento en la segunda seccion.

Copiar y mover se hacen con la ayuda del portapapeles y de la lista de frabajo, que se
encuenfran en la parte izquierda de la pantalla, debajo del arbol de navegacion.

WorkList Clipboarg

¢Portapapeles? jLista de frabajo?
;Cuél es la diferencia enfre el portapapeles y la lista de frabajo?

Ambos se utilizan para seleccionar los documentos y aplicar acciones en estos documentos. Las
acciones posibles son:

* copiar

*  mover

* exportar

Hay dos diferencias enfre el portapapeles y la lista de frabajo:

* el portapapeles es una seleccidén de una sola vez: cuando se selecciona uno o varios
documenfos y se afladen al portapapeles, se susfifuye la anferior seleccion. Por el
confrario, poner documentos a la lista de frabajo los afiade a la seleccion existente.

* el confenido de la lista de frabajo se guarda al cerrar la sesion: la seleccion estard
disponible al iniciar la sesidon de nuevo, hasta que se eliminen los documentos de la lista

de frabajo. La seleccion del portapapeles se pierde al cerrar la sesion.

Copia de los documentos
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Hay dos formas de copiar documentos:
* si necesita copiar un Unico documento o documentos del misma espacio de frabajo,
utilice el portapapeles;
* si fiene que copiar varios documentos de disfintas espacios de frabajo, ufilice la lista de

trabajo.
Copiar documentos del mismo espacio de frabajo

Para copiar un documenfo o varios documentos desde un Unico espacio de trabajo al mismo
fiempo:
1. En la pestafia Contenido del espacio de trabajo, marque la(s) casilla (s) correspondiente al
documento (s) que desea copiar.
2. Haga clic en el botén Copiar que se encuentra debajo de la tabla.
Los documentos seleccionados se agregan al porfapapeles, que se muesira en lugar de

la lista de trabajo.

Warklist  Clipbaard
{3 Paste in current folder

3. Vaya al espacio de frabajo en la que desea copiar el documento (s).
4. En el espacio de frabajo de destino, puede hacer clic en el bofén Pegar de la pestaia
Contenido o en el vinculo “pegar en la carpeta actual” disponible desde el portapapeles.

WorkList Clipboard

-
]

-
i iorer ln currend
L

:':- Pante fr

L

Un nuevo documento se crea en el espacio de trabajo acfual, que fiene el mismo titulo

que el documento original.
En la hisforia del documento, su creacion por copia se registra, con un enlace al

oo
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documento original.

Summary Edit Files Publish Relations Comments

Ewent log | Aschived versions

Filter - 10 =j e

Created by copy 10/23/2012 3:0% PM John Doe Document Copied from = Project

Copia de los documentos de distintas espacios de trabajo

Pueden pegarse documentos de diferentes espacios de trabajo al mismo tiempo. Para ello, es

necesario agregar documentos a su lista de frabajo en lugar de copiarlos.

1.
2.

Ir en un espacio de frabajo.

En la pestafia Contenido del espacio de frabajo original, seleccione la casilla (s)
correspondiente al documento (s) que desea copiar.

Haga clic en el boton Agregar a la lista de trabajo que esta debajo de la fabla.

Los documentos seleccionados se afiaden a la lista de trabajo.

Repita los pasos 1 a 3 fanfas veces como sea necesario.

Cuando haya agregado fodos los documenfos que necesifa para su lista de frabajo, vaya
al el espacio de frabajo en la que desea pegar los documentos.

Puede hacer clic en el botén Pegar de la pesfafia Confenido o en vinculo Pegar en la
carpeta actual en la lista de trabajo.

Los documentos se crean en el espacio de frabajo actual, que fiene el mismo titulo que
los documentos originales.

En la historia de los documentos, la creacion de copia se regisfra, con un enlace al
documento original.

Summary Edit Files Publish Relations Comments

Event log  Archived versions

Filter - e | By

ated by copy 10/23/2012 3:00 PM Document Copied from = Project

Mover documentos

Mover documentos de la misma espacio de frabajo

Yerbabuena Soffware
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Para mover un documenfo o varios documenfos desde un Unico espacio de frabajo, al mismo
fiempo, se puede ufilizar el portapapeles o la lista de frabajo. Los pasos se dan aqui para ufilizar
el portapapeles.
1. En la pestana Contenido del espacio de frabajo, marque la casilla (s) correspondiente al
documento (s) que desea mover.
2. Haga clic en el botén Copiar de debajo de la tabla.
Los documentos seleccionados se agregan al porfapapeles, que se muesira en lugar de
la lista de trabajo.
3. Vaya al espacio de frabajo al que desea mover el documento (s).

Haga clic en el vinculo Mover a carpeta actual en el portapapeles.

WorkList Clipboard

= | Muxeo Flattarm 5.6 User Gusde
|-_|_:'.|':-l'-l' i K

L":, Moree I current folder

Bk Paste in curvent folder

Los documentos estan disponibles en esfe espacio de frabajo y ya no estan disponibles desde
el espacio de frabajo original.
La accidn de movimienfo se regisfra en el hisforial de documentos, con un enlace al espacio de

frabajo original.

Summary Edit Files Publish Relations f'(:rrl:::llll!'.m

Event bog | Archived wersions
Filver t 10 #
1/2 ¥ [
Performed action & Dare Username & Category & Nrective Due date Comment Stave
Mave 10/2372012 6:25 PM John Do Dacument Moved from S8 Project
Madification 10/4 /20012 11:49 AM John Do Docurment Praject
Modification 107172002 10:50 AM FysLemnm Document Praject
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Trabajando en las Secciones

Cuando un documenfo esta fterminado y listo para su distribucion, debe publicarlo en una
seccion. Las secciones son espacios dedicados a la distribucion de los documentos para un

publico mas amplio.

La publicacion de un documento implica la publicacion de la version actual del documento. Si
modifica el documento en el espacio de trabajo una vez publicado, no se modifica en la
seccion. Los documenfos publicados son de consulra y no se puede modificar. Sii desea
modificar un documento publicado, debe modificarlo en el espacio de trabajo y luego publicar la

version modificada del documento.

Si desea publicar un documento, es necesario que lo presente a la publicacion: los usuarios que
gestionan la seccion debe aprobarlo para que pueda publicar. Cuando el documenfo se remife
a la publicacién, los administradores de la seccidn puede aprobar la peticion de publicacion, es
decir, publicar el documento, o rechazarlo. En ese caso, el documento no esta disponible en la
seccion. Sin embargo, todavia esta disponible en el espacio de frabajo. Usted puede modificarlo

y presentarlo de nuevo.

Las secciones, como los espacios de trabajo pueden ser administrados. Al igual que los
espacios de frabajo, no existen secciones creadas por defecto, a excepcidn del espacio raiz
“secciones”. Usted es libre de configurar las secciones como mejor se adapfen a sus
necesidades. Por ofro lado, la estructura de los espacios de frabajo y la de las secciones no

estan unidas, son fofalmente independientes.

Las acciones que esfan disponibles en los documenfos publicados son las siguientes:

e acciones de relaciones,
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e acciones de anofacion,

e acciones de nofificacion.

Publicar documentos

Sdlo los usuarios con derechos de escritura o de gestion en el espacio de frabajo pueden
presentar un documento para su publicacion.

Es posible publicar un documenfto en varias secciones. Los flujos de trabajo de publicacion en
las diferentes secciones son independientes. El documento puede ser publicado en una seccidn
y rechazado en ofra. La lista de las secciones en las que se puede publicar un documento se
definen por sus derechos de acceso. Sélo es posible publicar un documento en secciones en

las que el usuario fenga al menos derechos de lectura.
Para enviar un documenfo a la publicacién:

1. En el espacio de trabajo, abra el documento a publicar.

2. Haga clic en la pestaia Publicar.

3. Haga clic en el enlace “Publicar aqui” correspondiente a la seccidn que desea
publicar el documento. Urtilice la lista desplegable para seleccionar el dominio que

desea publicar el documento.
4. Despliegue el arbol de secciones y haga clic en el enlace correspondiente

publicacion aqui a la seccidn que desea publicar el documento.

Si utiliza sélo el dominio predeterminado, el dominio esta seleccionada por defecto.
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Nuxeo Platform 5.6 User Guide B <

Summary Edit Files m Relations Comments History

* (D] o More ¥

Sections | | nca| Sections (Default domain) j

= =2 Sections
1 [ IT Publishing section 4 Publish here
= = Product documentation € Publish here
| Marketing / Sales documentation @ Publish here
| Technical documentation € Publish here
[E= User documentation € Publish here

1 [ Quality / Procedure sections € Publish here

El nimero de version del documento publicado se indica en el formulario de
publicacion.

Nuxeo Platform 5.6 User Guide 8 < |2 @& o Mrerv

Summary Edit Files m Relations Comments History

Sections | | gcal Sections (Default domain) |

= = Sections
t2 [ IT Publishing section @ Publish here
= |2 Product documentation ¥ Publish here
) Marketing / Sales documentation € Publish here
[ Technical documentation € Publish here
) User documentation € Publish here

@ [ Quality / Procedure sections € Publish here

Title Current version Action

Default domain>Sections>Product documentation>User documentation 0.1

El documento esta disponible en la seccidn para los usuarios con derechos de escrifura y
administraciéon solamente. También se muestra el dashboard como documento pendiente.

El documento debe ser aprobado para poder esfar a disposicion de todos los lecftores
de la seccion.

Si tiene derechos de escrifura o de gesfidon de la seccidn seleccionada, el documento se

publicara automaticamente. No fienen que ser aprobados.

En el espacio de trabajo, la version secundaria del documento se incrementa automaficamente.

Aprobar la publicacién de documentos
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Sélo los usuarios con derechos de gesfion en la seccidn pueden aprobar la publicacion de un
documento. Cuando un documento se remite a la publicacién en una seccidn en la que usfted
fiene los derechos de gestion, se muesfra en su panel. A confinuacion, debe aprobar o rechazar

el documento.

1. Haga clic en el enlace “Dashboard” de la parte superior de la venfana, para abrir su
panel. Los documenfos pendienfes se muesfran en sus fareas.

2. Haga clic en el documento en frémite. El documenfo se abre en su pesfafia “Resumen,”
donde aparecerdn los enlaces de “Rechazar” y “Publicar”. Sélo los usuarios con
derechos de administracion pueden ver el documento a la espera de la seccion.

3. Escriba un comentario (opcional).

4. Haga clic en el botén “Publicar”.

My Tasks Bz08
) ) . Due
Task Mame  Title Directive Comment date Start Date
Publish MNuxeo Platform Publish 10/04/2012
document 5.6 User Guide document 11:23
Nuxeo Platform 5.6 User Guide </l x| o ®] Mrer
Relations History Manage
CONTENT Created by John Doe
. Sep 19, 2012 VERSION 0.1
Main File =] NuxeoPlatform-5.6-UserGuide.odt (115 kB) 2] Q
STATE
PROJECT
WORKFLOW PROCESS
Publication No workflow process can be started on this document.
This document is waiting for a publication approval CONTRIBUTORS
A John Doe
Comment ™
ASSOCIATED TAGS L

Approve Reject

Local Sections (Default domain)
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Sélo los usuarios con derechos de escrifura o la direccidon puede ver el documento
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pendienfe de la seccion.

Desechar documentos publicados

Solo los usuarios con derechos de escrifura y la gesfion de la seccion pueden rechazar la
publicacién de un documento.

Cuando un documento se remite a la publicacion en su seccidn, usted debe decidir si se puede
publicar en ella. Si usted piensa que el documento no estd listo para su publicacion o que no
debe ser publicado en esta seccion, debe rechazarlo.

Solo los usuarios con derechos de escritura y la direccion pueden ver el documento

pendiente de la seccion.

Para rechazar un documento:

1. Haga clic en la pestafia Inicio.

La pesfana Dashboard se selecciona automaticamente. Los documenfos pendientes se
muesftran en sus fareas.

My Tasks 0@
- ) . Due

Task Name tle Directive Comment date Start Date

Publish Nuxeo Platform Publish 10/04/2012

document 5.6 User Guide document 11:23

2. Haga clic en el documenfo pendienfe.
El documento se abre en la seccidn. En el apartado “Publicar”, hay dos botones
para Desechar y Publicar.

3. Escriba un comentario explicando por qué quiere rechazar la publicacion de
documentos. Este comentario es obligaforio para rechazar la publicacion de
documentos.
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Nuxeo Platform 5.6 User Guide < 2 @ o % |Morev
Relations History Manage
CONTENT Created by John Doe
. Sep 19, 2012 VERSION 0.1
Main File =] NuxeoPlatform-5.6-UserGuide.odt (115 kB) B %
STATE
PROJECT

WORKFLOW PROCESS

Publication No workflow process can be started on this document.
This document is waiting for a publication approval CONTRIBUTORS
This shouldn't be published in this section. & John Doe
Comment *
ASSOCIATED TAGS &
A4
Approve Reject

4. Haga clic en el botdn Rechazar.
El documenfo no se publica y se elimina del confenido de la seccidn. Se le
redirigird a la pestafia Contenido de la seccion.
En el espacio de frabajo, el hecho de que la publicacion fue rechazada se regisira
en el historial del documento.

Nuxeo Platform 5.6 User Guide 8 < % @ o Mrery

Summary Edit Files Publish Relations Comments Manage

Event log | Archived versions
" Filter tems/page [ 10 x|

12 ) w

Performed action 4 Date Username & Category 4 Directive Due date Comment State

10/4/2012 Publication rejected in /default-domain/sections/Product
Publication rejected 11:56 AM Administrator  Document documentation/Technical documentation (DefaultSectionsTree-default-  Project
. domain) with comment —- This shouldn't be published in this section.

10/4/2012

Publication rejected 11:56 AM Administrator Document This shouldn't be published in this section. Project
10/4/2012 Publication waiting in /default-domain/sections /Product
Publication waiting 11:54 AM John Doe Document documentation /Technical documentation (DefaultSectionsTree-default-  Project

domain)

Cancelar la publicacién de documentos

Sélo los usuarios con derechos de escritura o de gestion pueden anular la publicacion de un
documento de una seccion.
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Cuando un documenfo estd obsolefo o incorrecto, no deberia seguir disponible en las
secciones. Hay que anular la publicacion de la seccion para que los lecfores no fengan acceso

al documento.

La publicacion de un documento elimina el documento de la seccién, pero no elimina el
documento de tfrabajo.

Para anular la publicacién de un documento de una seccion:

1. En la pestafia Contenido de la seccidn, marque la casilla delante del nombre del

documento.
User documentation < @ |3 &
Edit History Manage
=5 New Filter 20 ;I
=] Title Modified & Last contributer & Version State &
] =:| Nuxeo Platform 5.6 User Guide o7 @ 10/1/2012 John Doe 0.1  Project

Delete Unpublish

2. Haga clic en el botén despublicar.
El documento es inédito y no aparece en la seccion. El documento original en el espacio

de frabajo no se elimina.

Colaboracién Social

El médulo de la colaboracion social estd cenfrado en el usuario con la funcionalidad de
colaboracion ampliada y muchas funciones sociales, fales como las relaciones, los flujo de

acfividad, los mini-mensajes, el perfil de usuario enriquecido, efc.

El médulo de Colaboracion Social afiade las siguientes caracteristicas a la aplicacion de gestion
de documenfos:
* espacios de frabajo social, con articulos y documentos informafivos y nuevos gadgets

especificos de colaboracién social en el dashboard.
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Hom

ocument Manage

Collaboration | Admin Center

Collaboration

Public Social Workspaces

Title Last modified at

Marketing team 12/13/2011 1&:11

News

Select a workspace ¥ Actions ¥
B208 My Social Workspaces B850
Search Setings.
Author Title Last modified at Author
Administrator Marketing team 12/13/2011 18:11 Administrator
R&D team 12/13/2011 18:50 Administrator
Sales team 12/13/2011 18:50 Administrator
@300
Network Activity Stream B0

1 Administrator joined the Social Workspace Sales team

1 Administrator joined the Social Workspace R&D team

1 Solen Guitter joined the Social Workspace Marketing team
1 John Doe joined the Social Workspace Marketing team

1 Administrator joined the Social Workspace Marketing team

* Perfil enriquecido de usuario, con un resumen de las acfividades del usuario,

nuxeo Heme Document Management Collaboration
Dashboard
) John Doe

[] Profile
@ Network Username  jdoe
[E] Activity Stream First name  John

Preferences Last name Doe
'T) Mini Messages Company My company

b4 Alerts

Authorized Applications

5 Groups

Avatar

Birth date

Phone
number

Gender

Public profile

Groups for this user

Email  jdoe@mycompany.com

£ Members group

Virtual groups for this

user

6/3/1978

Male

Yes

Jdoe ¥

USER NETWORK

& solen Guitter
& john smith

MINI MESSAGES

>

UGN Advanced search

Actions ¥

Nuxeo Platform 5.6 is out!

>

Don't forget the schemas templates for your slides

bl

*

The Agenda documentation, a new Social
Collaboration module feature, is available:
http:/jdoc.nuxeo.com/x/BoGo

>

Documentation update for 5.6 release is in

progress :)

¢ la red del usuario, es decir, fodas las relaciones del usuario

Xeo Home

Dashboard

[ Profile

locument Management

Search for contacts

(@ Network

[E] Activity Stream guitter
Preferences

@ Mini Messages

B3 Alerts

[Z] Authorized Applications

S Groups

Yerbabuena Soffware
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Search

Solen Guitter

Collaboration

Network

Clear

20 ¥|

Solen is not in your network.

Add

John John is in your network:
Smith coworkers
Modify
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* mini-mensajes de micro-blogging,

nuxeo HOmMe Document Management Collaboration | jdoe I Advanced search

Dashboard

[23] Profile
@ Network

[E] Activity Stream Write

¥ Preferences

Mini Messages
o 9 Nuxeo Platform 5.6 is out!

(] Alerts
B A i) R Don't forget the schemas templates for your slides ;)

. Groups

The Agenda documentation, a new Social Collaboration module feature, is available: http://doc.nuxeo.com
/x/BoGo

Documentation update for 5.6 release is in progress :)

+ flujos de actividad, para sequir lo que sucede en las relaciones de los usuarios y espacios

de trabajo social.

Dashboard
= profil modified the document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
rofile
O Network @ was added to 's network.

[Z] Activity Stream
Y @ was added to 's network.

S Preferences
modified the document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
[T Mini Messages.

[ Alerts L] created a new document Welcome Nuxeo Platform 5.6!

(=] Authorized Applications

£ Groups

El médulo de Colaboracion Social afiade una nueva pesfaia a la plataforma Nuxeo, llamada
Colaboracién, y un dominio nuevo, llamado Colaboracién también. El médulo de colaboracion
social debe ser instalado con el médulo de gesfion de documentos, y se puede insfalar con el

modulo de gestion de activos digifales.
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nuxeo Home |Document Management | Collaboration search [T
&
| 4 ¢ @ [

Domains on default server

WorkList Clipboard Content: Wzl GIs"

MNo document in clipboard

Filter = 20 - ]

Title Modified & Last contributor & Version State &
[@ Collaboration 9/3/2012 system Project

[@ Default domain 9/3/2012 system Project

Vistazo rapido de los espacios de trabajo sociales

Espacios de frabajo sociales son espacios que permiten crear contenido y compartirlo con una

comunidad de usuarios, ufilizando sélo la nocién de confenido privado / publico.

Los espacios de trabajo sociales fienen vistas de facil uso de los confenidos que los usuarios
puedan acceder a los confenidos de forma rapida y sencilla y para compartir documenfos sin
fener que comprender toda la esfructura jerarquica de la aplicacidn Nuxeo. Esas vistas son
dashboards, que pueden ser configurados por los administradores del espacio de frabajo para

ser coherenfe con el propdsitfo del espacio de frabajo y sus miembros.
Visibilidad espacio de frabajo

Espacios de frabajo social pueden ser privados o publicos.

Espacio de trabajo puiblico

Un espacio de frabajo publico es un espacio en el que el contenido puede ser comparfido para
fodos los usuarios de la aplicacion, incluso si no son miembros del espacio de frabajo. En
efecto, el espacio de trabajo se puede ver en el directorio de espacios de frabajo por fodos los
usuarios. Si la genfe esta inferesada en femas del espacio de frabajo, pueden solicitar unirse a la

zona de frabajo para tener acceso a mas contenido.

oo

yerbabuena
143 software

Yerbabuena Soffware



3
.ai U ﬂ |t_0

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

Espacio de trabajo privado

Un espacio de frabajo privado es un espacio en el que el contenido sélo se puede acceder por
los miembros del espacio de trabajo. Los usuarios se convierten en miembros del espacio de
frabajo cuando son invitados al espacio de frabajo. Ellos no pueden unirse al espacio de frabajo

por su propia iniciativa.

Los usuarios del espacio de frabajo social
Hay dos tipos de usuarios en un espacio de frabajo social: socios y administradores.

Los miembros pueden:
* crear contenido (arficulos),
» editar el contenido del espacio de trabajo,

* cambiar la visibilidad de los articulos (pUublico / privado).

Junfo a acciones de los miembros, los administfradores sociales del espacio de trabajo pueden:
* crear noficias,
* personalizar los dashboards de espacio de frabajo,
* gestionar los miembros del espacio de trabajo (aprobar peficiones, afadir / eliminar

miembros, efc.).

Navegar en un espacio de trabajo social

Los espacios de frabajo social muesfran el confenido de una manera amigable, independienfe de
la esfructura jerdrquica habitual de Nuxeo, nuestro proceso de publicacion, efc. Esta forma de
visualizacion estd disponible para los espacios de trabajo sociales y para los documentos que
confienen. Esta vista de los espacios de frabajo de colaboracion, utilizan dashboards que se
componen de gadgets que muestran el confenido de una manera fransparente. Los

administfradores del espacio de frabajo puede configurar los dashboards para mostrar sélo los
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Hay dos dashboards de confrol del espacio de frabajo social:
* un dashboard publico que se muestra a los no miembros,

* un dashboard privado que se muesfra a los miembros del espacio.

Los miembros del espacio de frabajo también fienen acceso a una vision de gestion de
documentos clasica del espacio de trabajo, desde la que pueden acceder a ofras funciones de
administracion de documentos, tales como comentfarios.

Para ir a la vista de gestion de documentos desde cualquier vista de Colaboracion haga clic en
el botén Acciones y en “vista de gestion de documentos”. A la inversa, se puede acceder a la
vista de colaboracion y espacios de frabajo sociales en cualquier momenfo haciendo clic en el

icono . ':l

En la pestafia Colaboracion, usted puede faciimente navegar por el confenido, sin tener que
saber donde esta el contenido en la esfructura. Por ejemplo, usted puede:

* acceder a fodos los articulos del espacio de frabajo social:

nuxeo Home Document Management [Collaboration| jdoe v

Articles Select a workspace ¥ | Actions ¥

Welcome Nuxeo Platform 5.6!

Sep 18, 2012 jdoe

Top 10 Reasons to Attend Nuxeo World

Oct 8, 2012 jdoe

September Marketing team meeting report

Oct 8, 2012 jdoe

oo

yerbabuena
145 software

Yerbabuena Soffware



Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

* acceder a todas las noticias del espacio de frabajo:

nuxeo Home Document Management NCollaBorationy jdoe v

News items Select a workspace ¥ Actions ¥

Coming Case Studies

Oct 8, 2012 cparker

Nuxeo World talks rehearsal

Oct 8, 2012 cparker

* ir a ofra espacio de frabajo social.

nuxeo Home Document Management NCollaboration jdoe v

Articles Select a workspace ¥ |  Actions ¥
Marketing team
Nuxeo Platform workspace

R&D projects

Welcome Nuxeo Platform 5.6!

Sep 18, 2012 jdoe

Top 10 Reasons to Attend Nuxeo World

Las acciones disponibles se muesfran en la esquina superior derecha. Usted puede:
» Seleccionar ofra espacio de trabajo social (sélo los workspaces de los que usted es
miembro se muestran),
* Crear y edifar confenido,
* Iralos arficulos de su espacio de frabajo social,

* Ir alas noficias de su espacio de frabajo social.

Creacidén de un espacio de trabajo social nuevo

un

Los espacios de frabajo sociales sélo se pueden crear en el dominio de la colaboracién

ahadido automéficamente por el sistema cuando se instala el mddulo de colaboracion social

para su aplicacion Nuxeo.
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Puede crear espacios de frabajo social desde:
* la pestafia Colaboracioén, desde cualquier espacio de trabajo dashboard Social,

* la vista de gesfion de documentos del dominio Colaboracion.

Para crear una nueva espacio de frabajo social desde la pestafia Colaboracién:
1. Haga clic en el borén Acciones, en la esquina superior derecha de la vista.
2. Haga clic en Crear un espacio de trabajo social.
Rellene el formulario (ver més abajo para los pardmetfros sociales del espacio de trabajo)

y haga clic en el borén Crear.

Create a new document Social Workspace Select a workapan ¥ Action ¥

Titke * [aarketing Team

Deserigtion |y iome

Subjects

Public @y e

Approval @ves Mo
subseription
workfow

Expiraion dace

[T Casesl

La pestafia Muro del espacio de frabajo se muesfra. A confinuacién, puede configurar

dashboards para el espacio de frabajo.

Para crear un espacio de frabajo social desde la vista de gestion de documentos:
1. En el dominio social, haga clic en el botén Nuevo.

2. Enla venfana fipos documentos disponibles, haga clic en espacio de trabajo Social.
3. Rellene el formulario de creacién

4. Haga clic en el botén Crear.

Propiedades de los workspacess sociales

Campo Descripcién

Titulo
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Nombre del espacio de frabajo social.

Descripcion Texto que explica sobre qué es el espacio de frabajo social.

Tema

Temas del espacio de frabajo social

Pdblico Indicar si el espacio de trabajo social es publica o privada

Aprobacion del|Para los espacios de frabajo publicos: indica si la solicitud de union debe

flujo  de trabajo|ser aprobada por un administrador de espacio de frabajo o de forma
suscripcion automatica.
Caduca en Fecha en la que el espacio de frabajo puede ser cerrado por el

administrador.

Editar un espacio de frabajo

Los espacios de frabajo sociales se pueden editar desde el punfo de vista de gestion de

documentos solamente.

Para editar un espacio de trabajo social:

1.

Si usted estd en el dashboard del espacio de frabajo social, haga clic en el botdn
Acciones y luego en vista de gestion de documentos.

Haga clic en la pesfafia Edifar.

Edite las propiedades del espacio de trabajo (ver més abajo).

nuxeo Home Document Management NCOlISBOFAIONN jdoe v

> Collaboration > Marketing team

\ & @ [
Marketing team A< w38

(@ Collaberation

Marketing team wall Content Private dashboard m History

74 News

Team meeting reparts
Nuxeo Platform workspace Title * [ Marketing team
RA&D projects

Description Let's talk about Marketing actions!
WorkList Clipboard
No document in clipboard Subjects Select a value Select a value Add
Art

Dally life
Human science

Public @ ves No

Approval subscription @ Yes No
workflow

Expire on

4. Si lo desea, escriba un comentfario que indica lo que ha cambiado en el espacio de

frabajo social o por qué lo edito.

0. Haga clic en Guardar.
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Las modificaciones se guardan.

La pestafia de Muro del espacio de frabajo social se muestra.

Propiedades de los workspacess sociales

Campo Descripcidn

Titulo Nombre del espacio de frabajo social.

Descripcion Texto que explica sobre qué es el espacio de frabajo social.

Tema Temas del espacio de frabajo social

Pdblico Indicar si el espacio de trabajo social es publica o privada

Aprobacion del|Para los espacios de frabajo publicos: indica si la solicitud de unidn debe

flujo  de trabajo|ser aprobada por un administrador de espacio de frabajo o de forma

suscripcion automatica.

Caduca en Fecha en la que el espacio de ftrabajo puede ser cerrado por el
administrador.

Anadir contenido a un espacio de frabajo social

Los miembros de un espacio de frabajo social pueden crear y editar el confenido del espacio

de frabajo.

Los documenfos que se pueden crear en un espacio de frabajo social son:

e archivos,

e arficulos,

® evenfos,

® carpefas.

Los administradores del espacio de frabajo social pueden crear noficias.

Los arficulos son el tipo de documento principal en los workspaces sociales. Todos los

documenfos se pueden crear a parfir de la vista de colaboracion o de la vista de gestion de

Yerbabuena Soffware
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documentos.
Hay varias maneras de crear arficulos:

» ufilizando el formulario de creacién completa,
» ufilizando el formulario de creacion rapida dashboard del espacio de frabajo,

+ ufilizando la interfaz de administracion de documentos regular.

Para crear un arficulo mediante el formulario completo:

1. Desde el dashboard del espacio de frabajo social o un articulo, haga clic en el bofdn
Acciones.

2. Haga clic en Crear un articulo.

3. Rellene el formulario de creacion del articulo (ver més abajo para propiedades articulo).

agement | Collaboration

Marketing team ' Create a new document Article Selecta workspace ¥ | Actions ¥

.
Title ™ [ Unmatched Developer Experiencel |

Description * [ With these unique tools, Nuxeo
delivers an unmatched experience
for content application developers! 2

Publication * () Restricted to the Social Workspace &) Public

Picture ) MNone

© Upload [JUsers/solenguitter/Deskta | Browse...

Content
Nuxeo Studio

With Nuxeo Platform 5.5, Nuxeo Studio benefits from numerous new capabilities that make It easler to customize
Nuxeo applications from your browser, without any manual coding.

The improved Theme and Style engine is Integrated with Nuxeo Studio, providing Simpler tools to Customize the
look'ang'feel of your Nuxea applications, using presets and easy styling.

Collaborative editing In Nuxeo Studio now enables multiple users to wark on the same project, making collaborative
real time configuration projects possible!

Nuxeo Studio now pravides extended SUDPort for Digital Asset Management and Case Management, for easy
customization of all content-centric applications.

Nuxeo IDE

Nuxeo IDE Is an Integrated development environment for the Nuxeo Platform based on the Eclipse IDE. Developed for

4. Haga clic en Crear.
Ver el arficulo de colaboracién en la pantalla.
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Home Document Management NCOIABOFAtIONY jdoe

Marketing team /| Unmatched Developer Experience! Select a workspace ¥ | Actions ¥

CONTENT

As a very important part of the platform, Nuxeo has focused on

providing organizations the right tools for the customization and the

D Unmatched Developer Experiencel.html (1 £
kB)

development of their solutions. Nuxeo Platform 5.5 delivers on that

strategy. COMMON METADATA
The previously unveiled Nuxeo IDE is now available for production Nature
purposes. From the outset, Nuxeo IDE was built for the 5.5 release. Nuxeo Subjects
Studio, the configuration and customization environment provided as a Rights
. N PR Se
service, also offers a new set of features, pushing the limits of c“:::::
customization and configuration even further. Created at 10/9/2012 2:27 PM
With these unique tools, Nuxeo delivers an unmatched experience for Last modified 10/9/2012 2:27 PM
N " 1 at
content application developers! P
Created by John Doe Language
Oct 9, 2012 VERSION 0.1 Expire on
Author John Doe
Contributors John Doe
Last John Doe

— contributor

Nuxeo Studio
With Nuxeo Platform 5.5, Nuxeo Studio benefits from
numerous new capabilities that make it easier to customize

Nuxeo applications from your browser, without any manual
codina

Propiedades de los

Campo

articulos

Descripcién

Publicacion Para los espacios de frabajo publicos. Seleccione a quien debe ver el
articulo: sélo los miembros del espacio (limitado al espacio de tfrabajo
social) oa fodos los usuarios (publicos).

Titulo Nombre del articulo.

Formato Seleccione el formato que debe utilizarse para el articulo.

Descripcion

Resumen del articulo. Esfa descripcion se muestra en los gadgets.

Contenido

Escriba el contenido de su articulo.

Imagen

Suba la imagen para ilustrar su arficulo.

Para crear un nuevo documento rapidamente desde el dashboard:

Yerbabuena Soffware

101

2

yerbabuena
software



Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

‘, Y DM

Pre-requisito
El dashboard debe mostrar el gadget de biblioteca de documentos.

Esta vista estd destinada a facilitar la creacion de archivos. Sin embargo, usted puede seguir los

mismos pasos para crear articulos, archivos o carpetas.

1.

oA

W

En el gadgert del dashboard biblioteca de documentos, haga clic en el icono

Haga clic en Archivo.

El formulario de creacion del archivo se muesfra en el gadget.

Rellene el fitulo, la descripcion y el confenido.

Haga clic en el botdén Crear.

El archivo se crea y se muesfra en el gadger de bibliofeca de documenfos.

De forma predeferminada, el archivo es privado. Puede editar el arficulo para afiadir una

imagen.

Document Library

Create a document File in "Marketing team"

Title * anagement Platforms White paper

Description The white paper about
Content management
platforms| y

Content  |/Users/solenguitter/Downlc| Parcourir...

Create Cancel

Para crear un nuevo documenfo en un espacio de frabajo social, desde la vista de gesfion de

documentos:
1. En la vista de gesfion de documentos, haga clic en el dominio de Colaboracién.
2. Haga clic en el espacio de frabajo social en que desea crear un nuevo documenfo.
3. En la pestana Contenido del espacio de trabajo, haga clic en el botén Nuevo.
4. En la venfana de fipos de documentos disponibles, haga clic sobre el documento

Yerbabuena Soffware
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deseado.
Rellene el formulario de creaciéon del documento.
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6. Haga clic en el botén Crear.

La pestafia Sumario del documento se muestra
Gestionar espacios de frabajo sociales

Los administradores del espacio social pueden:
* gestionar los miembros del espacio,
» configurar los dashboards de control del espacio social,
* compartir noficias a los miembros del espacio de frabajo.

Gestion de los usvarios del espacio de trabajo

Los espacios de frabajo social pueden ser privada o publica.

En los espacios de frabajo publicos, los usuarios pueden solicitar unirse a la zona de trabajo para
fener acceso a més confenido v arficulos acciones en el espacio de frabajo. Los administradores
del espacio de frabajo y debe validar estas solicitudes combinacion.

En el espacio de frabajo privado, los usuarios no fienen acceso al espacio de frabajo, a menos
que ya sean miembros. Como consecuencia de ello, no se puede pedir unirse a ellos. Sélo los
administradores del espacio pueden afadir nuevos miembros al espacio de trabajo.

Las acciones de gestion de miembros fienen lugar en la vista de gesfion de documentos.
Afadir miembros a un espacio de trabajo social.

Los adminisfradores pueden agregar nuevos miembros a un espacio de frabajo en los
workspaces fanto publicos como privados, en cualquier momento.

Hay dos formas de afiadir nuevos miembros a un espacio de frabajo social:
* puede agregar usuarios uno a uno,
* puede importfar varios usuarios que ufilizan su direccién de correo electrénico.

Adicién de miembros individuales

Para agregar nuevos miembros uno por uno:
1. En la vista de gesfion de documenfos del espacio de frabajo social, haga clic en la
pestafia Administrar.

2. En el grupo de Miembros, escriba el nombre del usuario que desea agregar.
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Los nombres de los usuarios que corresponden a los caracferes escritos aparecen
automéaficamente a medida que escribe.
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Marketing team I )

Wall Content Private dashboard Public dashboard Edit Histowm

Membership management | Bulk invitation User invitation Alerts Trash User registration requests

To add new members to the social workspace, add them in the "Members group”. You can also check the pending automatic subscription requests in the "Pending
Subscription Requests tab".

Administrators group

Group's members  Search for users

® A Administrator

To start the search, please type at least 3 character(s) ¢ & Clark Parker
Members group

Group's members  Search for users

john * A& John Doe
‘John Doe nistrator
& john smith - Parker

1 Guitter

Save

3. Haga clic en el usuario que desea hacer un miembro de espacio de frabajo.
El usuario se agrega a la derecha del formulario de biUsqueda.
4. Haga clic en el botén Guardar.
Ahora el usuario ve el espacio de frabajo en su dashboard en un gadget llamado Mis

espacios de trabajo social y pueden afiadir y editar confenido en el espacio de trabajo
social.

Los ofros miembros del espacio de frabajo de recibrn un correo elecfrénico
informandoles de que los nuevos miembros se han unido al espacio de frabajo.

Adicién de varios usuarios usando direcciones de correo electrénico

Para agregar usuarios medianfe su direccion de correo elecfronico:

1. En la vista de gesfion de documenftos del espacio de frabajo social, haga clic en la
pestafia Administrar.

Haga clic en la pestaina “Bulk Invifafion”.

3. Escriba las direcciones de correo electrénico de los usuarios que desea afladir al espacio
de frabajo.
Marketing team | (] (][] &

Wall Content Private dashboard Public dashboard Edit Hlstory

Membership management | Bulk invitation | User invitation Alerts Trash User registration requests

List 0: peter@mycompany.com;logan@mycompany.com;jea
recipients n@mycompany.com|
A4
Yerbabue Permission
Member =
= na
Comment
4

Send me a copy

Import Do not send email notifications for members creation
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4. Seleccione el permiso que desea dar a esfos usuarios: miembro o administrador del
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espacio de frabajo social.

5. Si lo desea, escriba un comentario que serd en el correo electronico enviado a los
nuevos miembros.

6. Marque la casilla No enviar notificaciones por correo electrénico para la creacién de
miembros si no quieres que el usuario sea notificado por correo elecftronico que le ha
afadido en el espacio de frabajo.

/. Haga clic en el botédn Importar.

Los usuarios se agregan a los miembros del espacio de frabajo en la pesfafia
Administracién de Membresia.

Gestion de peticiones de unién

En los espacios de trabajo publicos el usuario puede pedir unirse al espacio de frabajo. Si el
espacio de frabajo social fiene un flujo de frabajo de aprobacién de suscripcidon habilitado, los
administradores del espacio de frabajo deben aprobar la solicitud para que los usuarios
realmente se convierfen en miembros del espacio de frabajo.

Para procesar las solicitudes de suscripcion:

1. En la vista de gesfion de documentos del espacio de trabajo social, haga clic en la
pesfafa Administrar.
Haga clic en las solicitud de suscripciones pendientes.
La lista de solicifudes pendienfes se muestran.

Marketing team M <= @ &

Wall Content Private dashboard Public dashboard Edit Hismry

Membership management Bulk invitation User invitation Alerts Trash | User registration requests

Items / page [ 20 =l

O user name a Email & Firstname & Last name & Created at v State 4
(] jsmith jsmith@mycompany.com John Smith 10/10/2012 created Accept  Reject
[ twayne twayne@mycompany.com Tony Wayne 10/10/2012 created Accept  Reject

Delete Validate Revive
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2. Marque la casilla correspondiente a los usuarios cuya solicitud desea procesar.
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3. Haga clic en el botdn Aceptar o Rechazar.
Los usuarios se agregan a los miembros del espacio de frabajo en la pestaia

Administracién de Membresia.
Configuracién de dashboards del espacio de trabajo

El moédulo de colaboracion social afiade nuevos dashboards al dashboard del usuario, en la
pestafa Inicio, que se disefian especificamente para que el usuario pueda navegar, crear y
compartfir contenido sin tener que entender la esfrucfura jerarquica de la plataforma, el proceso
de publicacion, efc

Los dashboards de colaboraciéon social son:

* El dashboard raiz de colaboracién: Se muesfra al hacer clic en la pestana Colaboracion.
Da una visién general del confenido disponible en el médulo de Colaboracion de la
aplicaciéon.  Este dashboard puede ser personalizado por los administradores de
aplicaciones.

* El dashboard de espacios de trabajo sociales pUblicos: Es el dashboard que se muestra
a los no miembros de los espacios de frabajo sociales publicos. Su propdsito es permitir
el infercambio de articulos puUblicos para que los usuarios inferesados en formar parfe del
espacio de frabajo social para tener acceso a mas confenido puede solicitar unirse.

* El dashboard espacios de trabajo sociales privados: Este dashboard sélo se muesftra a
los miembros del espacio de trabajo. Por lo general, muestra el gadget Biblioteca de
documenfos que permite a los usuarios navegar por el confenido del espacio de frabajo
social o la busqueda de contenido en el espacio de frabajo social.

El dashboard del usuario en la pestafia Inicio fambién se acfualiza automaticamente para mostrar
algunos gadgets de colaboracion y proporcionar una vision general de las actividades de
colaboracién (red de mini-mensajes, sus espacios de frabajo social, Panorama social de noficias

espacios de frabajo ...).
Creacidn de los dashboards de espacio de frabajo sociales

Los espacios de frabajo sociales vienen con dashboards predeterminados publicos y privados.
Sin  embargo, los administradores del espacio de frabajo social puede personalizar los
dashboards desde la vista de gesfion de documenfos, siguiendo los mismos pasos que para
personalizar su dashboard personal.
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Configuracién del dashboard del dominio de Colaboracién

El dominio de colaboracion también viene con un dashboard predefterminado, que los
administradores de la aplicacion pueden personalizar desde el punfo de vista de la colaboracion.
Se puede cambiar el disefio de dashboard, afiadir o eliminar gadgefs, moverlos al igual que en
el dashboard de usuario.

Trabajando con Noticias

Las noficias son articulos que permiten a los administradores del espacio de frabajo social
compartir informacion a los miembros del espacio de frabajo. Las noficias se muesfran en un
gadgef dedicado, que puede ser utilizado en ambos dashboards el de los espacios de frabajo
sociales y el dashboard de la pestafia Inicio del usuario. Como los arficulos, las noticias pueden
ser privadas (visible a los miembros del espacio solamente) o publicas (visible para todos los
usuarios).

Las noficias se muestran automaticamente en los diferentes dashboards de usuarios siempre y
cuando se vea el gadget Noticias:

* el dashboard principal muestra las noficias de fodos los espacios de frabajo sociales a los
que pueden acceder los usuarios,

* el dashboard principal de Colaboracion muestra las noticias de todos los espacios de
frabajo sociales a las que pueden acceder los usuarios,

* el dashboard de los espacios de frabajo social, muestra las noficias del espacio de
frabajo solamente.

Las noficias sdlo puede ser creadas por los administradores del espacio de frabajo. Pueden ser
creadas desde:
* la vista de Colaboracién con el menu Acciones,
* desde el dashboard de espacio de ftrabajo ufilizando el gadget Biblioteca de
documenfos,
* desde la vista de gestion de documenfos.

Para crear una noticia desde su navegador:
1. Desde el dashboard del espacio de frabajo social, un articulo o una noficia, haga clic en

el botdn Acciones.
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. Haga clic en Crear una noticia.
3. Rellene el formulario de creacién de noficias (ver mas abajo para propiedades articulo).

nuxeo Home _Document Maragement IS M

Select a workspace ¥ Actions ¥

News / Create a new document News item

-
Title ™ | October team meeting agenda

iotion *
Description ™ | 4 5enda for our next team meeting

Publication * @ Restricted to the Sacial Workspace Public

Picture @ None

Upload Browse...

Content
® Next announcements

® Next webinars
® Next newsletter planning]

4. Haga clic en Crear.

Para crear una noficia réapidamente desde el dashboard:

Pre-requisito
El dashboard debe mostrar el gadget de biblioteca de documentos.

1. Desde el gadget biblioteca de documentos, vaya a la carpefa News.

2. Haga clic en el icono.

3. Haga clic en la noticia.

Document Library @ %a

Create a document in "News"

Select the type of the new document from the list below:

Document =] Mews item
Cancel
Yerbabuena Soffware ‘
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La noficia formulario de creaciéon se muestra en el gadget.

4. Rellene el titulo, la descripcion y el confenido.

0. Haga clic en el botdn Crear.

Para crear un conjunto de Notficias desde la vista de gestion de documentos:

1. En la vista de gestidon de documentos, haga clic en el dominio de Colaboracién.

2. Haga clic en el espacio de frabajo social, en que desea crear una noficia.
3. En el espacio de trabajo social, haga clic en la carpeta News.
4. Haga clic en el botén Crear una noficia.
0. Rellenar formulario de creacion del documento.
6. Haga clic en el botén Crear.
Campo Descripcidn
Titulo Nombre de la notficia
Descripcion Resumen de la noficia. Esta descripcion se muestra en el gadget Noficias.
Publicacion Para los espacios de frabajo publicos. Seleccione a quién debe ver la
noticia: sélo los miembros del espacio (limitado al espacio de trabajo social)
oa fodos los usuarios (publicos).
Imagen Suba la imagen para ilustrar su noficia
Contenido Escriba el confenido de la noficia
Formato Seleccione el formafo que se ufilizaré para la noficia.

Vista enriquecida de perfil de usuario

El médulo de colaboracién social frae  caracteristicas enriquecidas del perfil del usuario.

La informacion de usuario por defecto es:

Campo

Yerbabuena Soffware
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Nombre de
usuario

El nombre de usuario que ufilizard para iniciar sesion.

Nombre de pila

Nombre del usuario.

Apellido Apellido del usuario.

Empresa Empresa u organizacion del usuario.
Correo Correo electrénico del usuario.
electrénico Esta direccion se ufiliza para las alerfas.
Contrasefa Contfrasefa del usuario.

Verificacion de

Contrasena del usuario.

contrasefa
Grupos del Grupos de los cuales el usuario es miembro.
usuario El usuario debe fener por lo menos en ‘administradores” o grupo de

"miembros”, o una de sus sub-grupos.

Grupos virtuales

del usuario

Avatar Imagen que representa al usuario en la aplicacion.

Fecha de Fecha de nacimiento del usuario.

nacimiento

Numero de Numero de feléfono del usuario.

reléfono

Género Usuario de género. El valor por defecto es Hombre.

Perfil publico La visibilidad de la informacién de colaboracion social del usuario. De forma

predeterminada, los perfiles son publicos.

La informacidn de usuario en el mdédulo de colaboracidn social es:

¢ |a red del usuario,

¢ ¢l fluyjo de actividad del usuario,

¢ |os mini-mensajes.
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nuxeo HomeN Document Management Collaboration

Dashboard
JO"II'I Doe Actions ¥

[=] Profile
@ Network

Username - dos USER NETWORK
Activity Stream First name John

5 ¥
@ Preferences Last name Doe Solen Guikter
& john Smith
@ Mini Messages Company My company
R MINI MESSAGES

4 Alerts Email  jdoe@mycompany.com

Groups for this user ¥ John Doe
Authorized Applications P £ Members group ] o
Nuxeo Platform 5.6 is out!

8 Groups Virtual groups for this
user

Awvatar P
2

Birth date 6/3/1978

 John Doe
Don't forget the schemas templates for your slides
Bl

. John Doe
The Agenda documentation, a new Social
Collaboration module feature, is available:

http:/ fdoc.nuxeo.com/x/BoGo
Phone

number

2 John Doe

Documentation update for 5.6 release is in
progress )

Gender Male

Public profile  Yes

Red del usuario

El médulo de colaboracion social proporcionan una serie de caracteristicas de red social. Los
usuarios pueden afadir y eliminar ofros usuarios de la aplicacién de sus amigos o compaferos

de trabajo de la red.

La adicion de usuarios a su red le permite seguir facilmente sus actividades desde su dashboard:
» ufilizando el gadget Mini Mensaje, usted puede ver sus mensajes de microblogging,

* mediante el gadgeft de flujo de actividad de la red, se puede ver a que espacio de

frabajo social se unen los confactos de un usuario, a quién agregan a su propia red, len

que documentos estan trabajando, efc

Hay dos grupos de la red: amigos y companeros de frabajo. Puede afiadir usuarios en uno o

ambos grupos de la red. No hay ninguna diferencia funcional entre estos dos grupos.

Para afiadir nuevos usuarios a la red:

1. En su pestafa inicio, haga clic en la pestana Red.

La pagina se divide en dos partes:

oo
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* la parfe izquierda le permite buscar los usuarios que desea afiadir a su red,
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* la parfe derecha muestra a los miembros de su red.
2. Escriba el nombre del usuario que desea agregar a su red.
Los nombres de los usuarios que corresponden a los caracteres escritos aparecen

automaficamente a medida que escribe.

Dashboard

[=] Profile
Search for contacts Network
Network

[ Activity Stream guitter Search Clear

&} preferences John John is in your network:

Items /page (20 =| Smith coworkers
(T Mini Messages. Modify

Solen Guitter Solen is not in your network.
£ Alerts Y
Add
s
Authorized Applications -
= pp! P

5 Groups

3. Haga clic en el boréon afadir y marque la casilla correspondiente al grupo de red a la que

desea agregar al usuario.

Puede eliminar el usuario de la red en cualquier momento.
Para eliminar un usuario de la red.
1. En su pestafia inicio, vaya a su perfil.
2. En la parte derecha de red, haga clic en el usuario que desea eliminar de la red.
El perfil de usuario se muestra.
En la parte de red del perfil de usuario haga clic en el boron Modificar.
4. Desactive la casilla de grupo de red en la que esta el usuario.

El usuario es inmediafamente removido de su red.

2
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Vista de mini-mensajes

El médulo de Colaboracion Social fiene una funcidon de micro-blogging que permite a los

usuarios compartir mensajes de 140 caracteres maximo.

Los Mini-mensajes son publicos y accesibles desde diferenfes lugares.
* desde su peffil
* desde el dashboard del usuario:

* desde los dashboards del espacio de frabajo Social

Puede publicar Mini-mensajes desde diferenfes lugares:
* desde la pestafia inicio,

* desde los gadgefs en los dashboards.

Los Mini-mensajes no pueden ser editados

Afadir un nuevo Mini-mensaje
Para agregar un Mini-mensaje desde la pestafa Inicio:

1. Eninicio, haga clic en la pestafia Mini-mensajes .
Sus Ulfimos mensajes de mini vy los de las personas en su red se muesfran, con un

formulario para agregar un Mini-mensaje en la parte superior.
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nuxeo Home Document Management Collaboration | jdoe v

Dashboard

[ Profile
@ Network

Activity Stream

Wwrite

% Preferences

Mini Messages
= 9 Nuxeo Platferm 5.6 is out!

b4 Alerts
Guifisiz Il Don't forget the schemas templates for your slides ;)

2'8 Groups

The Agenda documentation, a new Social Collaboration module feature, is available: http://doc.nuxeo.com
/x/BoGo

Documentation update for 5.6 release is in progress :)

2. Escriba su mensaje en el 4rea de texfo.
A medida que escribe, el nUmero de caracfteres que quedan se acfualiza.

3. Haga clic en el botén Escribir.
El mensaje se guarda y se muesira en el drea de fexto. También esta disponible en los
gadgefs de Mini-mensajes de "miembros’ de sus redes y dashboards de espacios de

tfrabajo sociales.

Para agregar un Mini-mensaje desde un gadgef de Mini-mensajes:
En el gadgef, el formulario de mensaje de la creacion de Mini-mensaje aparece en la parte

superior del gadget.

Mini Messages B0

>

Nuxeo Platform 5.6 is out!

Y

Don't forget the schemas templates for your slides ;)

>

The Agenda documentation, a new Social Collaboration module feature, is
available: http://doc.nuxeo.com/x/BoCo

-
Documentation update for 5.6 release is in progress :)
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1. Escriba su mensaje en el drea de texto.
A medida que escribe, el nUmero de caracfteres que quedan se acfualiza.

2. Haga clic en el botén Aceptar.

Eliminacién de un Mini-mensaje

Sélo el autor de un mensaje Mini-mensaje puede eliminarlo.
Los Mini-mensajes se pueden borrar desde la pestafia Mini-mensajes en el Inicio o desde la

pestafia Perfil.

Para eliminar un Mini-mensaje:
1. En su inicio, haga clic en la pestafa Perfil.
Su Ulfimo Mini-mensaje se muestran en el gadgef Mini-mensajes.
2. Haga clic en el enlace Eliminar aparece en la esquina inferior derecha de la mini-mensaje
que desea eliminar.

3. Haga clic en el botdn Aceptar.

Vista de flujo de actividad

Los flujos de actividad son feeds que muestran los Ulfimos evenfos realizados por los usuarios.
Hay fres flujos de acfividad:

* flujo de acfividad en el espacio de trabajo social

« flujo de actividad del usuario,

« flujo de acfividad de los confactos del usuario.
Flujo de actividad del espacio de trabajo social

El flujo de actividad del espacio de trabajo social muestra los Ulfimos evenfos que ocurrieron.

Solamente se puede mostrar en el dashboard del espacio de trabajo social de la actividad.
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Social Workspace Activity Stream BEz0a
E’i & Clark Parker modified the document Coming Case
Studies
Oct 12, 2012

&;‘}_‘ A John Smith joined the Social Workspace Marketing
team
Oct 12, 2012

Eﬁ W John Doe created a new document October
newsletter draft
Oct 10, 2012

Eﬂ ¥ John Doe created a new document Eric's Meet the
team interview
Oct 9, 2012

@ AL System System made the document Unmatched
Developer Experience! public.
Oct 9, 2012

[# @ John Doe created a new document Unmatched
Developer Experience!
Oct 8, 2012

[¢7 @ John Doe modified the document Unmatched
Developer Experience!
Oct 8, 2012

[&  ® John Doe created a new document Unmatched
Developer Experience!
Oct 9, 2012

E’[ ¥ John Doe modified the document September
Marketing team meeting report
Oct 8, 2012

Flujo de actividad del usvario

DM

Visualiza las Ultimas acciones realizadas por el usuario. Se muesftra en el perfil del usuario

ACTIVITY STREAM

[ 3 John Doe created a new document
October newsletter draft
Oct 10, 2012

E@ @ John Doe created a new document Eric’s
Meet the team interview

Oct 9, 2012

[ 3 John Doe created a new document
Unmatched Developer Experience!
Oct 9, 2012

Ef D John Doe modified the document
Unmatched Developer Experience!
Oct 9, 2012

E@ D John Doe created a new document
Unmatched Developer Experience!

Oct 9, 2012

& W John Doe joined the Social Workspace
R&D projects
Oct 8, 2012

&.‘ D John Doe joined the Social Workspace
Nuxeo Platform workspace
Oct 8, 2012

[ John Doe modified the document
September Marketing team meeting
report

Oct 8, 2012
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solamente.
Flujo de actividad del usvario en red

El flujo de la acfividad de la red del usuario muestra informacién sobre lo que sus confactos de
su red social hacen de la aplicacion:

* a qué espacios de frabajo se unen,

* en qué documentos frabajan

e quienes se suman a su red.

Network Activity Stream EzE0a

2}- John Smith joined the Social Workspace Marketing team
2} “ Solen Guitter joined the Social Workspace Marketing team
@ ™ john Smith was added to Solen Guitter's network.

@ ™ john Doe was added to Solen Guitter's network.

_“, Solen Guitter modified the document Nuxeo Platform 5.6 User
Guide

& “ Solen Guitter modified the document Nuxeo Platform 5.6 User
Guide

“_ Solen Guitter modified the document Architecture

Este flujo de actfividad se puede visualizar en el dashboard del usuario y el dashboard de la
home del médulo de Colaboracién. También se muestra en la pestafia Ulfimas acciones de la

home del usuario.

nuxeo HomeY Document Management Collaboration Admin Center | sguitter ¥

Dashboard
John Doe modified the document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
[#5] Profile
(@ Network @ Solen Guitter was added to John Doe's network.

Activity Stream
@ John Smith was added to John Doe's network.

€ Preferences
John Doe modified the document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
@ Mini Messages

Alerts i) John Doe created a new document Welcome Nuxeo Platform 5.6!
Authorized Applications
8 Groups
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Visién general de la agenda

Con el médulo de colaboracién social viene por defecto una agenda. Esta caracteristica permite
a los usuarios crear eventos que se mostraran a los usuarios en un gadgef. Tan pronfo como un
usuario puede acceder al espacio de frabajo o carpefa en la que se ha creado el evento, se

puede ver el evenfo en el gadget Agenda.

Creacidén de eventos

Los eventos pueden ser creados en espacios de frabajo, espacios de frabajo sociales vy

carpefas.

En espacios de trabajo sociales, los evenfos pueden ser creados a parfir de la pestafia
Contenido del espacio de trabajo en la vista de gestion de documentos, o desde la vista del

espacio de frabajo de colaboracién social.

Para crear un evenfo de la pestafia Contenido del espacio de frabajo:
1. En la pestafia Contenido de espacio de frabajo, haga clic en el bofén Nuevo
documento.
2. Enlos tipos de documento disponibles, haga clic sobre el documento deseado.
Rellene el formulario de creacion del documento.

4. Haga clic en el bofén Crear.
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nuxeo Home Document Management |Collaborationy| jsmith v

Marketing team | Create a new document Event Select a workspace ¥| | Actions ¥

Title *
Place

Description
"

Start date * End date

Create Cancel

Propiedades de los eventos

Campo Descripcidn

Tirulo Nombre del evenfo.

Descripcion Sobre qué es el usuario.

Fecha de Fecha y hora en que empieza el evento.
comienzo

Fecha de fin Fecha y hora en que fermina el evenfo.
Lugar Lugar en que se realiza el evenfo.

Edicién de un evento

Los eventos se pueden modificar desde la pesfafa Editar. A diferencia de ofros documenfos,
que no fienen metadatos adicionales en esfa pesfafa, los usuarios no pueden opfar por crear
una nueva version del evenfo cuando lo edite. El sistema crea automaticamente una nueva
version del evenfo cuando se modifica.

Para modificar el evento:
1. Haga clic en la pestafia Edicién del evenfo.
2. Modifique las propiedades del evento que desee.
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3. Haga clic en Guardar.
Las modificaciones estan disponibles de inmediato en el gadget Agenda. Una nueva

version del evenfo se crea automaficamenfe por el sistema.

Navegar por los evenfos

Los evenfos se muesfran en el gadgef Agenda. El gadger muestra sélo los evenfos relevantes en

el dashboard en el que se muestran:

* en el dashboard principal, se puede ver fodos los eventos a los que fengan acceso;
* en un dashboard de espacio de trabajo social, se puede ver sélo los eventos en el

espacio de frabajo social.

El gadgef ofrece dos vistas de la lista de eventos.
e | a vista de lista muestra los eventos como una lista. Por defecto, se muestran todos los

evenfos que vienen, pero usted puede elegir para mosfrar en los evenfos del dia, rodos
los actos programados en la semana que viene o el mes que viene. Haga clic en el Dia,

Mes, Semana o Siguiente para cambiar el filiro de la lista.

Agenda
%P Add Incoming / Month / Week f Day » See calenda
Incoming events
@ Muxeo World 1072572012 1072572012
@ Muxeo World 1072672012 10/26/2012
@ MNov team meeting 11/05/2012 1170572012
@ MNewsletter 11/10/2012 11/10/2012
Agenda
Back to list
[« N ] October 2012 onth week day
| | | | [ |
1 2 3 4 5 6
15 Oct
Team
meeting
7 ] ] 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20 .
21 22 23 24 25 26 27 ‘a
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* La vista de calendario muestra los evenfos en un calendario. De forma predeferminada, el
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calendario muesfra un mes por defecfto, pero se puede mostrar sélo una semana o un
dia. Haga clic en el Dia, Mes, Semana para cambiar la vista del calendario.

Para ver los defalles de un evento, haga clic en el titulo del evento desde el gadget Agenda o
desde la pestafia Confenido del espacio de frabajo o carpefa. A confinuacion, puede edifar,

vincularlo a ofros documentos, comentarlo y efiquetarlo.
Las acciones disponibles en los eventos

Las siguientes funciones estan disponibles en los eventos:
* Relaciones
+ Comenrarios
* FEfiquetas.

Likes

Incluida por defecto en el médulo de Colaboracion Social estd la caracteristica Like. Esfa
caracferistica permite a los usuarios votar por los documentos ufilizando un sistema like (me
gusta)/unlike (no me gusta). Un gadget dedicado permite a los usuarios ver los documentos mas

populares, ofreciendo ofra forma de enconfrar los documentos.

Como paquete
La caracteristica Like que esfa disponible como un paquete independienfe en el markef,

y se puede insfalar en la parfe superior del médulo de gestion de documentos, sin el

modulo de la colaboracién social.

Los usuarios pueden hacer “likes” sobre documentos, mensajes y acfividades.

Yerbabuena Soffware ‘
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Votar por un documento

Se requieren permisos de lectura para votar por un documenfo. Pueden votar los documentos
de pestafia Sumario del documenfo o desde el gadgef de bibliofeca de documentos en los
workspaces sociales.

Para votfar por un documento desde la pestaia Sumario:
Haga clic en el icono % .
Tu voto se agrega a la calificacion del documenfo actual. El icono  Wse fransforma en

Para votar por un documento desde el gadgef de biblioteca de documentos:
Haga clic en el icono W que se muesfra a confinuacion el documento en el gadget.
Tu voto se agrega a la calificacion documenfo acfual. El icono W se fransforma en

Voto en contra de un documento

No es posible vofar en confra de un documenfo. Los usuarios sélo pueden quitar su vofo a
documentos por los que han vofado previamente siguiendo los mismos pasos que para vorar a
favor de un documento.

Visién general del Muro o Wall

Los espacios de frabajo sociales fienen una vista especial que permite a los usuarios ver
directamente lo que estéd sucediendo en el espacio de frabajo: qué documenfos son creados o
modificados y por quién, quién se une al espacio de frabajo social, quién afiadid un Mini-
mensaje, efc

El muro esta disponible en los espacios de frabajo sociales y sélo los miembros del espacio de
frabajo pueden acceder a él.

Ver un muro de un espacio de frabajo

El muro esta disponible en:
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* La vista de gesfion de documentos del espacio de frabajo social, en la pestafia Muro o
Wall.
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Marketing team M < @ 3 &

\"£IIN Content Private dashboard Edit History

All Messages Events Write a message

[ & John Smith created a new document Nuxeo World rehearsal
Oct 12, 2012

[& |2 John Smith created a new document Meet the team interview
Oct 12, 2012

Eﬁ L John Smith created a new document Nuxeo World
Oct 12, 2012

Eﬁ L John Smith created a new document Nuxeo World
Oct 12, 2012

Eﬁ > John Doe created a new document Oct Team meeting
Oct 12, 2012

Eﬁ > John Doe created a new document Nov team meeting
Oct 12, 2012

Q ¥ John Doe modified the document Newsletter
Oct 12, 2012

E}\; & John Doe created a new document Newsletter
Oct 12, 2012

* El dashboard privado del espacio de frabajo, en el gadgef de Muro.
Wall %08

All Messages Events Write a message

E@ L John Smith created a new document Test
Oct 12, 2012

Eﬁ A John Smith created a new document Meet the team interview
Oct 12, 2012

E@ L John Smith created a new document Nuxeo World
Oct 12, 2012

E@ L John Smith created a new document Nuxeo World
Oct 12, 2012

Eﬁ‘ & John Doe created a new document Oct Team meeting
Oct 12, 2012

E@  John Doe created a new document Nov team mesting
Oct 12, 2012

@ 2 John Doe modified the document Newsletter
Oct 12, 2012

E@ & John Doe created a new document Newsletter
Oct 12, 2012

E]‘ & Clark Parker modified the document Coming Case Studies
Qct 12, 2012
AL John Smith joined the Social Workspace Marketing team
Oct 12, 2012

Show more...
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Ambos muestran las mismas piezas de informacion: los aconfecimienfos que fienen lugar en el
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espacio de frabajo social y los mensajes que se publican en el espacio de frabajo. De forma
predeferminada, el Muro se muestra foda esfa informacion, agrupados bajo el tema “All”.

Para que sea mas facil ver las acfividades, haga clic en Evenfos. Sélo las actividades se muestran.
Para ver sélo los Mini-mensajes publicados en el espacio de frabajo, haga clic en Mensajes.

Escribir un mensaje
Los usuarios pueden enviar Mini-mensajes directamente desde el wall.

Para enviar un mensaje Mini-mensaje desde el muro:

1. En el muro, haga clic en el botén Escribir un mensaje.
Un drea de texto se visualiza en la parte superior del contenido del muro, justo debajo de
las pestafias de pared.

2. Escriba el texto y haga clic en el botdn Escribir.
El mensaje se muestra ahora en las pesfafias de “All” y mensajes y en el Muro.
El mensaje también se muestra en el gadger de Mini-mensajes del espacio de frabajo
social.

Comentar las actividades

Los usuarios pueden comentar las actividades mostradas en el muro. Estos comentarios sélo se

muestran en el muro.

Para comentar una acfividad:

1. En la pesfafa o en el gadger Wall, haga clic en el enlace Responder bajo la actividad
sobre la que desea hacer un comentario.
Un area de texto se visualiza en la actividad.

2. Escriba su comentario y haga clic en el botén Responder.
El comenfario se muesira ahora en la actividad y la acfividad se encuentra ahora en la
parte superior de la linea de fiempo del wall.
Puedes eliminar fu comentario si es necesario.

Liking
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Los usuarios pueden hacer “likes” en los temas del feed del Wall. El nimero fofal de usuarios a
los que les gusta el mensaje o la acfividad se muestra.

Para darle a “Me Gusta” en un mensaje 0 a un evento, haga clic en el icono . El'icono ha
cambiado de color, indica que fe gusté el documento, y su voto se suma al nimero fofal de los
likes. Haga clic en el icono de nuevo a diferencia del articulo.

All Messages Events

4 & John Smith created a new document Test

AMT Le, £W1E

& A John Smith created a new document Meet the team interview

AMT Le, £W1E

Gestion de Activos Digirales (Nuxeo DAM)

El mddulo de gestion de activos digitales de la plafaforma Nuxeo proporciona a las
organizaciones una aplicacion para gestionar sus recursos multimedia, desde la capfura hasta la

disfribucion.

Al igual que cualquier ofro médulo de la plataforma Nuxeo, el médulo de gestion de acfivos
digitales (DAM) es una aplicacién web para que los usuarios no necesitan instalar nada en su

ordenador para acceder a él. S6lo necesitan un navegador web.

Conceptos de Gestion de Activos Digirales

El médulo de gestion de acfivos digitales de la plafaforma Nuxeo se dedica a almacenar,
indexar, archivar y distribuir los activos digitales. Ademéas de las caracteristicas de la plataforma

basica, se obfiene un nuevo enforno especificamente disefiado para facilifar la gesfion de activos
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mulfimedia. Dependiendo de los ofros moddulos que haya insfalado, puede obtfener ofras
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caracferisticas adicionales que se llevaran a cabo en su propio enforno.
Activos digitales

El mdédulo DAM proporciona fres tfipos de documenfos, que se afaden a los fipos de
documentos proporcionados por la plataforma basica y ofros médulos:

* Fotos,

*  Videos,

* Archivos de audio.

Los documentos de Office y PDF también se pueden gestionar medianfe la inferfaz de DAM.
Espacios disponibles

La insfalacion minima del moédulo DAM proporciona pestafias principales en la parte superior de
la pagina, que dan acceso a diferentes ambientes.

* La pestafia Inicio es donde el usuario puede enconfrar foda la informacion que le
concierne: su dashboard para obfener un acceso rapido a los documenfos, y que se
puede personalizar con los gadgefs infernos y externos, el resumen de sus suscripciones
de nofificacién, ver su perfil, efc

* La pestana de gesfidn de documentos desde la cual el usuario puede frabajar en
contenidos distinfos de los acfivos digitales y gestion de las carpetas de los activos. Esta
es la pestafia seleccionada por defecto cuando el usuario inicia sesion

* La pestafia DAM de la que serd capaz de importar y navegar por los activos digitales.

Esta pestafia permite un enforno disefiado especificamente para esfe fipo de contenido.
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Home Document Management SDAM

Clear filters

Keywords

Library 2]
All documents
Office file

Image login_....0.png login_....1.png
Video by Nuxeo by Nuxeo
Sound size 631 KB size 1 MB

Los administradores fienen dos pestafias adicionales:

‘, Y DM

login_....0.png
by Nuxeo
size 991 KB

* La pestaina Cenfro de administracién, desde la que puede gesfionar la aplicacion.

* La pestafia Studio, que proporciona acceso a Nuxeo Studio, la personalizacion en linea y

enforno de configuracion.

Clear filters

Keywords
[

Library =
All documents
Office file
Image login_....0.png login_....1.png
Video by Muxeo by Nuxeo
Sound size 631 KB size 1 MB

nuxeo Home Document Management SDAMY Admin Center

login_....0.png
by Nuxeo
size 991 KB

La pestafia DAM da acceso a dos dominios: el dominio predeferminado y la biblioreca.

El dominio por defecto es el entorno de plafaforma Nuxeo defecto, en la cual los usuarios

pueden crear documentos y publicarlos.

La Biblioteca de Activos es donde fodos los activos importados en el DAM se almacenan. Esfa

organizada en carpetas, que confienen los diferenfes conjunfos de importacion.

Presenfacion de la inferfaz de gestiobn de activos digitales

La gestion de activos digitales (DAM) de la interfaz de usuario esta disefada para una navegacion
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basada en buUsquedas en las listas de acfivos.

sAtHeNto

La inferfaz de usuario esta dividida en fres partes, como se muesfra a continuacion:

login_....1.png

login_....1.png login_....2.png
by Nuxeo by Nuxeo
size 273 KB size 1 MB

login_....1.png login._....2.png
by Nuxeo by Nuxeo
size 1 MB size | MB

login_.....0.png

login_....0.png
by Nuxeo
size 1 ME

login_....4.png
by Nuxeo
shze 1 MB

Main data

Title
Description
Original author
Authoring date
Nature
Subjects
Rights

login_cmf_1.0.png

login_cmf_1.0.png
MNuxeo products login screens
Nuxeo

1. A la izquierda de la pantalla estdn las opciones de

Snurce

filfrado que permiten realizar

busquedas en los activos y reducir los resulfados que se muestran en el cenfro de la

pagina.

2. La parte central de la pantalla principal es donde los acfivos se muestran en miniafuras de

esfa manera puede ver los activos disponibles.

3. La parte derecha de la pantalla estd dedicada a mosfrar la informacion del activo

seleccionado: sus metfadafos, una vista previa del acfivo, los derechos de propiedad

infelectual, la historia del activo y las opciones de exporfacion.

Permisos DAM

Derechos Acciones en DAM

Leer Consulte el contenido
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Opina documenfos
Anotacion de documentos

Escribir Los documenfos de importacion
Editar documentos
+ Leer acciones

Todo Administrar los derechos de acceso
+ Escritura y Lecfura acciones

Eliminar Eliminar los documentos

Importar activos en DAM

Los activos son imporfados en carpefas. Usted puede imporfar archivos digifales individuales o

un conjunto de archivos en una carpefa comprimida.

Se requieren permisos de escrifura en al menos una carpefa para poder importar acfivos en el

modulo DAM.

Para importar bienes en DAM:

1. En el panel izquierdo, haga clic en el botdn Imporfar que se encuenfra sobre los filiros.

2. Seleccione el archivo (zip o archivo digifal Unico) para importar. Al hacer clic en

Seleccionar archivo, un pop-up permife navegar por sus discos locales. Para archivos de

gran tamafio, un porcentaje de progreso de carga se muestra.
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Import Set Creation

1. Select a file to import 2. Select a destination folder
T import folder NewFDlderj
textures.zip Clear Folder Title New Folder
Done Icons
| Mackups ame of your import set.

Muxeo login screens

3. Add main metadata

Importset name | john Doe - 20121015 14:5¢ Language
_— . T Crergy
Description Subjects Daily life Industry oL
Human science T
] Society Robotic
Technology Transport

Original author | Nuxeo Current selection:

Authoring date hum| = Technology/IT

Coverage Select a value x| | Select a value ~|

Create Cancel

3. Seleccione la carpefa en la que los acfivos son imporfados.

4. Rellene los mefadatos principales que se aplican a todos los acfivos de la serie (ver més

abajo para obtener informacion sobre el conjunto de metadafos de importacion).

Haga clic en el botdén Crear.

Una vez que la imporfacion haya ferminado, usted puede ver los archivos digifales como
imagenes en miniafura, con el primer archivo seleccionado en la parfe derecha de la

ventana.
nuxeo

Home Document Management SDAMN jdoe

18 i | e | ElE[E Information | P rights | Export| Hitery |
) 12 >0 107325896_cfofbbcddr o.jpg
» T —
Library A \ i
Al documents ) // /
Offce file
Image
Video
Sound 107325... o.jng 109726...- Lipg 1163
Selected folder A | byNuxeo by Nuxeo

John Doe - 20121015 14:56 RS IKY size 1 M8 size 350 K8
ohn Doe -

My last imports A
John Dee - 20121015 14:56
John Doe - 20121015 11:56

Topic A
L{_AT -
i1 Dailylife >
| Human science 4|
.|| Society

| Technology
& 120155..._d.jrg 127595..._0.jpg 147520..._b.jpg

Coverage A | by Nuxeo by Nuxeo by Nuxeo

size 466 KB size 339 KB size 226 KB

| Africa
. Antarctica

| Asia

i\ Australia/Oceania
i Europe

| North America

~ Main data

Title  107325896_cf0fbbeddf_o.jpg

| South America Deseription

Authoring date Iy Original author  Nuxeo
- Authoring date
e 152011... 0] 153834 168267..._0] Nature
and ™ by th!é = by Nuxeo = by Nuxeo"_u el Subjects Technology/IT
size 613 Ke size 153 k8 Size 6 MB Rights

Source
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Importar conjunfos de mefadafros

Importar Nombre del conjunfo de activos que esta importando.

nombre del |El nombre predeterminado del conjunfo de las imporfaciones se compone de su
conjunto nombre vy la fecha y la hora. Por ejemplo: "John Doe - 20100729 11:09". Puede
cambiar este nombre por defecto.

Descripcion |Una descripcion textual del confenido del conjunto de las imporftaciones.

Autor Nombre de la persona que cred el confenido de este conjunfo de importaciones
(forografo, artista gréfico, el nombre de una empresa u organizacion, efc)

Fecha de Fecha en la que se cred el confenido
creacion

Cobertura | Cobertura geogréfica o femporal del recurso, la aplicabilidad geogréfica de los
recursos, o la jurisdiccion en la cual el recurso es relevante.

ldioma El lenguaje utilizado para los activos.

Tema Tema (s) de los activos en el conjunto de las imporfaciones.

Funcién de bUsqueda de activos

La navegacion en DAM se basa en la buUsqueda vy filfros. Por defecto, fodos los activos de las
carpetfas a las que puede acceder (es decir, en las que por lo menos tiene derechos de lectura)
se muestran. La logica de la busqueda consiste en limitar los resulrados de busqueda vy asi
mosfrar los acfivos relevantes.

La buUsqueda disponible es una buUsqueda “full-text”. Los acfivos son indexados usando su fitulo,

2a
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la descripcién, el confenido (+ archivos adjuntos) y metadatos. También puede utilizar filtros. Los
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filrros disponibles son:
* Biblioteca: los diferentes tipos de acfivos;
* Carpeta seleccionada: la carpefa en la que los acfivos son imporfados;
* Mis Ulfimas importaciones: sus juegos de importacion;
* Tema: los temas asignados a los activos;
» Cobertura: el alcance geogréfico de los activos;
» Fecha de creacion: la fecha en que los activos fueron creados (diferente de la fecha en
que hayan sido imporfados).

Encontrar activos utilizando palabras clave

La bUsqueda de fexto complefo ufiliza derivados. La opcion de busqueda devolverd los acfivos
que confienen las palabras que fienen la misma raiz que la palabra indicada en el campo

"palabras claves”.

nuxeo Home Document Management SDAMN jdoe

Clear filters

Keywords 1/4 [

Information | IP rights ‘ Expon| History |

=

107325896_cfOfbbc9df_o.jpg
B
Library A
All documents
Office file
Image:
Video ;
Sound 107325..._o.jpg 109726...-1.jpg 112302..._d.jpg

Selected folder A | | by Nuxeo by Nuxeo by Nuxeo
size 151 KB size 1 MB size 3 MB

All documents.
My last imports A
John Doe - 20121015 16:10
John Doe - 20121015 16:05
John Doe - 20121015 15:58

Topic R
P r ﬂ
4l Am v’
Daily life g L |
[ Hur:an science K f l"' 37—
Ld 7 E:
|| | Society kit .”"z'F ) \
116371..._b.jpg 120155..._d.jpg 123626..._0.jpg
& ULy by Muxeo by Nuxeo by Nuxeo
T a| size350KB size 466 KE size 133 KB
1 Africa
. Antarctica
| Asia
.1 Australia/Oceania ~ Main data Edit
T Eurcpe i 107325896_cfOfbbeSdf_o.j
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Encontrar activos utilizando el filiro de la biblioteca
Este filfro de bUsqueda de la bibliofeca permite filirar y mostrar sélo un fipo de acfivo entre:
«  Documentos (PDF, MSO o archivos OQo)
* Imagenes
¢ Videos

¢« Audio

Este criterio de bUsqueda se pueden combinar con otros criferios.

Encontrar activos mediante filiros de metadatos

Para refinar su busqueda, puede utilizar los siguientes metadafos de los activos: Coberfura, fema
y fecha de creacion. Seleccione uno o més de estos criterios para delimifar los acfivos

mostrados.

Consultar y editar acfivos

Esta pagina describe la informacion disponible sobre los tipos de acfivos diferenfes, y cdmo

consultarlos y edirarlos.
Consultar activos

Los usuarios pueden ver los activos cuando fienen por lo menos permisos de lecfura en la
carpefa en la que esfd ubicado el acfivo.

Consultar a un cuadro y documentos de oficina

Al examinar y buscar una imagen, sélo fiene que hacer clic en ella para obtener una vista previa
en la columna derecha de la pagina y para consulfar sus mefadafos. Haga clic en la vista previa
de la imagen para ver la version en famafio complefo.
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Consultar un recurso de video

Cuando un video se importa, las miniafuras son automaficamenfe creadas de segmentos del
video para constfituir un guién grafico.

Puede ver el capitulo que buscas haciendo clic en la miniatura correspondiente. Aparecera una
vista previa de la reproduccion de video dependiendo de la imagen que usfed seleccione

Information | IP rights | Export | History
Sunset Video 1.mp4

+ Storyboard

Metadatos principales

El panel Informacién muestra los mefadafos principales, que se llenaron parcialmente al imporfar
los recursos. Algunos de los mefadaros del actfivo se rellenan automaticamente por el sisrema.
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Information | IP rights ‘ Export | Historv|

107325896_cfOfbbcddf _o.jpg

~ Main data Edit

Title 107325896_cfOfbbc9df_o.jpg
Description
Original author Nuxeo
Authoring date
Nature
Subjects Technology/IT
Rights
Source
Coverage
Created at 10/15/2012 3:58 PM
Last modified at  10/15/2012 3:58 PM
Format
Language
Expiration date
Author John Doe
Contributors John Doe
Last contributor system
Size 151KB
Width 2256 px

DM

Titulo Descripcion

Titulo Nombre del acfivo, muestra en la vista previa.

Descripcion Descripcion del acfivo.

imporfo.

Autor original Persona que cred el activo, de forma manual se indica que el activo se

Natfuraleza Tipo del activo, seleccionado en una lista.

Tema Temal(s) del activo.

Derechos Informacion sobre los derechos de reproduccién del documento. Los
derechos detallados estan disponibles en la pestana Derechos IP del activo.

Cobertura Cobertura geogréfica o femporal del recurso, la aplicabilidad geogréfica de
los recursos, o la jurisdiccion bajo la cual el recurso es pertinente.

Creado en

Yerbabuena Soffware
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Fecha rellena automaticamente por el sistema cuando el bien es importado.

Ultima Fecha rellena automéaticamente por el sistema cuando el activo se modifica.
modificacion

Formato Formato del activo, en su caso se prefiere.

Idioma Idioma del activo.

Caduca en Fin de la validez del acfivo

Autor Usuario que importé el documento. Este campo se rellena autométicamente

por el sistema. El autor puede ser diferenfe del aufor original.

colaborador

Colaboradores  |Los wusuarios que modificaron el activo. Este campo se rellena
aufomaticamente por el sistema.
Ultimo Ultimo  usuario que modificd el activo. Este campo se rellena

aufomaticamente y actualizado por el sistema.

Tamafio Tamafio del activo.

Alfura Alrura del activo a famafio complefo

Anchura Ancho del activo a famafio completo

Duracion Duracién de los activos de video y audio. Esfo sélo se muestra en el video y

audio activos.

Metadatos IPTC y EXIF

Cuando los activos son imporfados, el sistema extrae los metadatos incrustados en el recurso si

existen:

* EXIF (formafo de archivo de imagen intercambiable) es una especificacion para el formafto

de archivo de imagen usado por las camaras digitales.

+ [PTC define un conjunto de atributos de mefadatos que se pueden aplicar a texfo,

imagenes y ofros fipos de medios.

Estos metadaftos se muestran en el panel de informacidon y no se pueden edifar.

PI (propiedad intelectual)

Yerbabuena Soffware
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Los activos fambién tienen una pestafia de derechos de Pl, en el que puede especificar los

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

permisos para el uso del archivo.

Puede especificar restricciones geogréficas para la fecha de emision, derechos de aufor,
Creative Commons Licence, y de caducidad.

Information | IP rights | Export| History |

Intellectual property rights e (Gt
Media type Print j
Geographical . - N
broadcast United States of America J
Copyright holder
Licence CCRY j

Embargo date 1/3/2013

Expiration date 12/31/2012

More details about Creative Commons licenses &

Historial

La pesfafia Historial muestra las acciones realizadas sobre los activos desde su creacion.
Usfed puede ver el fipo de accidn que se hizo, quien llevd a cabo cada accidn, la fecha vy la
hora de la accidn, y el estado del ciclo de vida del documento duranfe la accion.

Information | IP rights ‘ Export ‘ History ‘

Event log

Action Date Time Username State
Modification 10/15/2012 16:08 John Doe Project
Modification 10/15/2012 16:06 system Project
Creation 10/15/2012 16:06 system Project

Edicidn de metadatos de un activo

Usted necesita fener por lo menos permisos de escrifura para poder edifar las propiedades de
un acfivo y enriquecerlas.
Cuando se edita un acfivo, puede modificar sus metadatos principales y sus derechos de
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propiedad infelectual.

Para editar un activo:

1. Haga clic en un acfivo para obtener una vista previa y ver sus metadafos.

2. En el panel Informacién, haga clic en el botén Editar de los datos principales.
3. Edite la informacién que desee.
4. Haga clic en el botén Guardar.
Los nuevos valores se guardan. La historia del acfivo se acfualiza.
D. Haga clic en la pestana Derechos IP si desea editarlos.
6. Haga clic en el botén Editar.
7. Actualice la informaciéon de la propiedad infelectual.
8. Haga clic en el botén Guardar.

Los nuevos valores se guardan. La hisforia del acfivo se acfualiza.

Anotacidén de activos

Puede realizar anofaciones en imagenes y fexto en Nuxeo DAM.

Puede agregar anotaciones sobre todos los acfivos que se pueden ver (es decir, sobre los que
fiene permisos de lectura).

Yerbabuena Software ‘
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Anotfacién de una imagen

Para agregar una anofacién a una imagen:
1. Para acceder a la vista de la imagen, simplemenfe haga clic en la vista previa de la
imagen, en la parfe derecha de la panfalla.
Una venfana se abre.
2. Puede acercar, alejar, y mover la imagen gracias a la funcion de mosaico, que permifte la
visualizacion de imégenes muy grandes en la panfalla. Para utilizar esfa funcion, mueva el
cuadro amarillo en la miniatura en la parfe inferior derecha de la ventana emergente.

Content

“. Hide annotations

3. Si desea realizar anotaciones en el cuadro, sélo fienes que dibujar un cuadro en la

pantalla, y un pop-up de enfrada aparecera.

Content  ®

% Hide annotations

Submit  Cancel
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4. Una vez anofado, haga clic en Enviar, y la anofacién se guardara.
A confinuacioén, puede ver su anofacion cuando el ratén estd sobre la zona seleccionada,
y, en el margen, la lista de anotaciones, y para cada anofacion, el aufor, la fecha y hora
de la anofacion y el rexfo.

Content

¥4 Hide annotations

® 311212 jdoe
© 311212 jsmith

© 31212 - jsmith

Nice view of the bricge! We should think about it for &
background.

& 312112 + jsmith

Nice view of the bridge! We should think
about it for a background.

Anotar un documento

Usted puede obfener una vista previa de documentos de oficina, y revisar fodas las paginas.

También se puede anofar.

El proceso es exactamente el mismo que para la anofacion de imagen: En la vista preliminar del
documento, seleccionar fexfo en lugar de parfe de una imagen. Una ventana emergenfe le

permitird escribir su anofacion.

Comentar activos

2
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Es posible hacer comentarios sobre un activo para que los usuarios puedan discutir el activo y
su evolucion.

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

Usted puede ver los comentarios que se han afiadido al archivo digital, con la fecha y el autor
de los comentarios, y afiadir sus propios comentarios.

Adicidn de un comentario sobre un activo

Para afiadir un comentario a un acfivo:
1. En la pesfafia de informacién, en la seccion de comenfarios, haga clic en el bofén
Agregar.
2. Rellene el area de texto con su comentfario.

Information | IP rights | Export | Histor\r|

342312136_370d55c1c8_o.jpg

+ Main data

+ Comments (0) Add | | Cancel

| like this texture; we should use it for the next Nuxeo Wold
brochure!

3. Al hacer clic en "Agregar”.
Tu comentario ya se puede consultar con el activo.

Eliminacién de un comentario
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Sélo el autor del comentario y los usuarios con permiso de administracion pueden borrar los

Manual de Usuario Nuxeo Platform 5.6

comentarios de un documento.

La eliminacion de un comenfario es una accidn permanenfe. No es posible restaurar los
comenfarios borrados.

Para borrar un comentario:
1. Haga clic en Comentarios en el panel de informacion del acfivo.
2. Haga clic en el enlace Eliminar que aparece en la esquina superior derecha del
comentario.

El comentario se borrard inmediatamente.

Exportacién de activos

Hay varias maneras de exportar sus acfivos:

* Exporfacion de activos individualmente
* Envio de un vinculo para descargar el acfivo

Exportacion de activos individualmente
Los activos tienen una pestafia Exportar, desde donde se puede exportar el acfivo.

Para las imagenes, usted puede seleccionar el tamafio del archivo exporfado:
« original: tamano de la imagen imporfada
*  medio: 550 px de alfo o ancho
* miniafura: 100px de altura o anchura

Para exporfar el activo:
1. Haga clic en la pestafia Exportar del activo.
2. Para las imagenes, seleccione el tamano de exportacion a partir de la lista desplegable.

3. Haga clic en el botén Descargar.
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Information | IP rights | Export | History |

URL
Original | 111 /localhost:8080/ nuxeo/nxpicsfile,
Medium http:/ /localhost: 8080 /nuxeo/nxpicsfile,
Thumbnail | hein / /localhost:8080/ nuxeo /nxpicsfile,
Download
Download size Original j
Download

El sistema le preguntara si desea descargar esas imagenes en su escriforio.

Envio de un vinculo para descargar el activo

Es posible enviar un enlace a su confacto, para que él o ella puede descargar directamente el

activo.

Para obfener el enlace de la persona que puede ufilizar para descargar el acfivo:
1. Haga clic en la pestaina Exporfar del acfivo.
2. Copie el URL que aparece en la pestafia y enviela.

Gestidn de derechos de acceso en DAM

El acceso a los documentos vy las acciones permitidas se determinan con los derechos de
acceso en las carpetas DAM. Algunos usuarios entonces podran sélo leer documentos, cuando
los demas podran editar documentos o adminisfrar carpefas y documentos. La gesfion de los
derechos de acceso se realiza desde la pestana de gestion de documentos, en el dominio que

confiene las carpefas DAM.

Los permisos de DAM son:

Derecho Acciones en DAM

Leer
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Consulte el contenido
Opina documenfos
Anotacién de documentos

Escribir Los documentos de imporfacion
Editar documentos
+ Leer acciones

Todo Administrar los derechos de acceso
+ Escrifura y Lectura acciones

Eliminar Eliminar documentos

Para gestionar los derechos de acceso de una carpeta DAM, en la pestafa de gesfion de
documenfos, navegue por la bibliofeca de acfivos y con el activo o carpeta a la que desea
conceder o denegar el acceso siga los mismos pasos que en un espacio de frabajo.

Formatos de archivo admitidos

La Plaraforma Digital Assef Managemenf soporta un gran nimero de formatos de archivo.

ac3

Al
Aif/ aiff/ aifc

asf

>X X | X | X | X

Au/snd

Sonido

Avi (dvx, ...) X X X (solo vista

2a
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previa)
BMP X X X X
EMF X
EPS/PS X X
Flv/fla X X X (solo vista
previa)
GIF X X X X X
INDD X
JPG X X X X X
JPG2000 |X X X X
MA4A/aac | X X X (solo vista
previa)
Microsoft | X
Access (c)
Microsoft | X X X (solo vista X
Office (c) previa)
Microsoft | X
Publisher
(c)
mp3 X X X (solo vista
previa)
mp4 X X X (solo vista
previa)
Mpeg/mpg| X X X
/mpe
Oficina
0gg X X X (solo vista
previa)
0gg X X X (solo vista
previa)
Open X X X" (solo vista X
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Office previa)

PCX X

pdf X X X (solo vista
previa)

PICT X

Imégenes

PNG X X X

PSD X X X

QT/mov  |X X X

QXD X

RAW X X X

RTF X X X (solo vista
previa)

SVG X

swf X

TIF X X X

Video

wav X X X (solo vista
previa)

WMF X

WMV X

" El cliente debe tener instalado el plugin asociado.

"* Con servicio de streaming habilitado.
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